servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Direccion de Fortalecimiento Registral

Subdireccidon de Fiscalizacidn de los Servicios de Inscripcidn y Publicidad

SP-EJ

Gestor de Fiscalizacion de los servicios registrales

Subdirector de Fiscalizacion de los Servicios de Inscripcion y Publicidad

Subdirector de Fiscalizacion de los Servicios de Inscripcién y Publicidad

No Aplica

Formula, propone y realiza el seguimiento a las recomendaciones, efectuando las medidas correctivas a fin de uniformizar criterios en materia de
fiscalizacion para optimizar la prestacion de los servicios de inscripcion y publicidad registral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las acciones previas, evaluacion y ejecucion de la fiscalizacion de los servicios de inscripcidn y publicidad de todas las zonas registrales a nivel nacional
para mejorar la calidad de la prestacion de servicios registrales.

2 Elaborar proyecto de informes sobre fiscalizacion registral para la toma de decisiones de la Direccién de Fortalecimiento Registral.

Elaborar propuestas de recomendaciones, medidas correctivas, mejoras y uniformidad de criterios en la evaluacion de los servicios de inscripcion y publicidad
a todas las zonas registrales a nivel nacional para el desarrollo de mecanismos de optimizacion de la prestacion de servicios registrales.

Realizar el seguimiento de la implementacion de recomendaciones, medidas correctivas, mejoras y uniformidad de criterios del resultado de fiscalizacion en la

prestacion de los servicios de inscripcion y publicidad para evaluar su cumplimiento.

5 Elaborar proyectos de informes para la optimizacion de la gestion registral de la Direccion de Fortalecimiento Registral.

6 Proponer acciones correctivas y recomendaciones pertinentes para la mejora en la prestacion de los servicios registrales.

expresa.

Las demas funciones que le asigne la Direccion de Fortalecimiento Registral en el marco de sus competencias, o aquellas que le sean atribuidas por norma

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, érganos y unidades orgdanicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

| Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:| Egresado(a) l:' Bachiller lzlﬁtulo/ Licenciatura

l:l Primaria I:I
|:| Secundaria |:|

Derecho.

Técnica Basica I:l
(16 2 afios)

Maestria I:l Egresado I:l Grado

NN

I:l Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

|Z| Universitaria D

[x]

s [x]na[ ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ]no[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Procedimiento Administrativo y Procedimiento registral.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

* Programa de Especializacion o Diplomado en Derecho Registral o Derecho Administrativo o afines.
*Curso (minimo 40 horas acumuladas) en Derecho Registral.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Seis (06) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /
profesional Asistente Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servur

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Direccion de Fortalecimiento Registral

Unidad Orgdénica

Subdireccion de Fiscalizacidn de los Servicios de Inscripcion y Publicidad

Puesto Estructural

EC

Nombre del puesto:

Subdirector de Fiscalizacion de los Servicios de Inscripcion y Publicidad

Dependencia jerarquica lineal:

Director de Fortalecimiento Registral

Dependencia funcional:

Director de Fortalecimiento Registral

Puestos a su cargo:

Especialistas, analistas y asistente de la Subdireccion de Fiscalizacion de los Servicios de Inscripcion y Publicidad

MISION DEL PUESTO

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones de fiscalizacidn, sea ordinaria o extraordinaria, de titulos inscritos y tachados asi como de solicitudes de

publicidad registral, con el fin de

mejorar el servicio brindado a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar periddica y permanentemente las acciones de fiscalizacidn ordinaria de titulos inscritos o tachados y servicios de publicidad atendidos para mejorar la

prestacion de los servicios registrales.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn, Oficina de Tecnologias de la Informacidn de la Sede Central y las Unidades Registrales

de las zonas registrales la remision de las muestras representativas para la ejecucion de las acciones de fiscalizacion ordinaria.

Realizar o coordinar la ejecucion de las acciones de fiscalizacidén extraordinarias con las zonas registrales a nivel nacional para optimizar la prestacion de los

servicios registrales.

Elaborar proyectos de informes de fiscalizacién de cada zona registral, consolidando resultados, para proponer acciones correctivas y recomendaciones para

optimizar la prestacion de los s

ervicios de inscripcion y publicidad registral.

Realizar acciones de seguimien
procesos.

to a la implementacién de las acciones correctivas propuestas como resultado de las fiscalizaciones efectuadas para mejorar los

6 Proponer lineamientos, estrategias y directrices para la optimizacidn de los servicios registrales en atencion a los resultados de las fiscalizaciones efectuadas.

Coordinar con la Subdireccién de Formacion Registral la implementacidn de cursos de capacitacion o eventos de unificacion de criterios tendientes a fin de

corregir las deficiencias advertidas en las acciones de fiscalizacion.

Las demas funciones que le asigne la Direccién de Fortalecimiento Registral en el marco de sus competencias, o aquellas que le sean atribuidas por norma

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?*

Incomgleta Comleta |:| Egresado(a) |:| Bachiller

IZ|T|'tulo/ Licenciatura

e [ [

Derecho o Administracidn o Ingenieria Industrial o afines.
ewss [] [

TR [ (]| e [ o o
(16 2 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior I:l |:| No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ' Universitaria I:‘ |ZI
No Aplica

s [ Jne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ ne[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistemas Administrativos del Estado y Procedimiento Registral.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

*Curso (minimo 60 horas acumuladas) en Derecho Registral o afines.

*Programa de Especializacion o Diplomado en Gestidn Publica o Derecho Administrativo o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Diez (10) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Ocho (08) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor /
X Coordinador

Practicante
profesional

Auxiliar o Analista Especialista
Asistente

||

Departamento

Jefe de Area o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

equivalencia un (01) afio.

Experiencia Especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores responsables, supervisores, asesores de Alta Direccién o su

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
Deseable: Egresada/o en Maestria en areas afines al cargo.
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sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL FERL COILIE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Fortalecimiento Registral
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural SR-EJ

Nombre del puesto: Abogado Registral

Dependencia jerarquica lineal:  Direccidn de Fortalecimiento Registral

Dependencia funcional: Direccion de Fortalecimiento Registral

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y proponer proyectos de politica y estrategias de desarrollo institucional sobre formacion y fiscalizacion registral a fin de facilitar la toma de
decisiones de la Direccion de Fortalecimiento Registral para el cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar proyectos de informes respecto a los temas que le sean consultados a la Direccién de Fortalecimiento Registral relacionados a la gestion de la
entidad para la consecucion de los objetivos de la misma.

Analizar y revisar informes sobre proyectos de formacidn y fiscalizacion registral u otra documentacion relacionada a la gestion de la Direccidn de
Fortalecimiento Registral.

Analizar y revisar informes sobre proyectos de politica y estrategias de desarrollo institucional en lo que respecta a la formacion y fiscalizacion registral, a
solicitud de la Direccion de Fortalecimiento Registral.

Elaborar proyectos de informes o emitir opinidn respecto a temas que se le consulten en relacion con el cumplimiento de objetivos institucionales
relacionados a la formacidn vy fiscalizacién registral.

Coordinar y/o supervisar la solicitud e informacién y/o implementacién de los acuerdos del Consejo Directivo y disposiciones de la Alta Direccion vinculados
ala formacion y fiscalizacion registrales, con los 6rganos, unidades orgdnicas y/o Zonas Registrales, a solicitud de la Direccién de Fortalecimiento Registral.

Participar en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad, por encargo de la Direccion de Fortalecimiento Registral para la consecucion de los
objetivos institucionales.

Representar a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros, por encargo o representacion o designacion de la Direccidn de
Fortalecimiento Registral para coadyuvar en los objetivos institucionales de la Sunarp.

Otras funciones asignadas por la Direccidn de Fortalecimiento, relacionadas a la misidn del puesto o funciones del area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Alta Direccidn, érganos y unidades orgdanicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?*

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller

X |Titulo/ Licenciatura Si No

I:lPrimaria I:l
I:lSecundaria D

D) éHabilitacién

Derecho, Administracidn, Ingenieria en Administracion o Ingenieria profesional?
Industrial o afines.

s Jvo[x]

Técnica Basica
(16 2 afios)

Maestria lz' Egresado

I:I Grado

cargo.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Gestidn Publica, Derecho, Administracion, Ingenieria u otras afines al

Doctorado Egresado

Grado

-] 1 OO0

El Universitaria I:‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

En Gestidn Publica y/o Planeamiento Estratégico y/o Sistemas Administrativos y/o Derecho.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion o Diplomado o Curso (minimo de 60 horas) en Gestidn Publica y/o Gestién por resultados o mejora de Procesos y/o
Derecho Civil y/o Derecho Administrativo y/o Derecho Registral o afines al cargo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Siete (07) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|Cinco (05) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista
profesional Asistente

Especialista l:l

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servur

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Direccion de Fortalecimiento Registral

Unidad Orgdénica

No Aplica

Puesto Estructural

EC

Nombre del puesto:

Director de Fortalecimiento Registral

Dependencia jerarquica lineal:

Superintendencia Nacional

Dependencia funcional:

Superintendencia Nacional

Puestos a su cargo:

Subdirector de Formacién Registral, Subdirector de Fiscalizacion de los servicios de inscripcién y publicidad,
Especialistas, analistas y asistentes de la Direccion.

MISION DEL PUESTO

Elaborar estrategias de fortalecimiento de competencias registrales y efectuar la supervisidn sobre los procesos de formacion y supervision en
materias relacionadas a los servicios de inscripcion y publicidad resgitral de las zonas registrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyecto de la politica y estrategias de formacidn y fiscalizacidn de los servicios de inscripcidn y publicidad de la Sunarp para proponer a la Alta
Direccion.

) Fortalecer las competencias registrales de la Sunarp y difundir el conocimiento técnico e informacién en materia registral o afines asi como otras que por norma
legal le correspondan para generar conocimiento de los procesos registrales.

3 Evaluar y supervisar la funcidon de formacion registral del personal asignado a la prestacidn de servicios registrales en todos sus niveles en concordancia con los
lineamientos que emita al respecto para que se ejecuten los procesos conforme a lo establecido.

4 Afianzar la relacién interinstitucional de la Sunarp, tanto nacional como internacional, en el ambito de su gestidn para generar compromiso y vinculacién con la

entidad.

5 Promover la fiscalizacidn de los servicios de inscripcion y publicidad a nivel nacional para mejorar los aspectos que se encuentren observados.

Promover la realizacién de congresos, jornadas de congresos registrales y otras actividades de difusion, relacionadas a la funcidn registral de la Sunarp para
generar mayor conocimiento de los procesos.

7 Proyectar resoluciones en el marco de sus competencias a fin de atender los requerimientos.

8 Las demas funciones que le asigne la Superintendencia Nacional en el marco de sus competencias, o aquellas que le sean atribuidas por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades orgdanicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?*

Incomileta Com@@leta |:|Egresado(a) I:'Bachiller E'Titulo/ Licenciatura
(e [ [
Derecho o Administracion o Ingenieria en Administracion o Ingenieria
|:|Secundaria I:l |:| Industrial o afin.

N v O O I O | Jos
(16 2 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior I:l |:| No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado I:IGrado
IZ' Universitaria I:‘ |ZI

No Aplica

s [ Jne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado, Derecho vy afines.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

*Programa de Especializacion o Diplomado en Gestidn Publica o Derecho Administrativo o afines.
*Cursos (minimo 60 horas acumuladas) en Derecho Registral.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Doce (12) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Diez (10) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

Experiencia Complementaria: en puestos o cargos de directivos o su equivalencia dos afios.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
Deseable: Egresada/o en Maestria en areas afines al cargo.

Pagina 2 de 2




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Técnica Registral
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia jerarquica lineal:  Director Técnico Registral

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las diversas actividades administrativas de la Direccion Técnica Registral a fin de brindar el soporte administrativo necesario para el logro de
objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la coordinacién con los diferentes drganos y unidades orgdnicas de la Sede Central para el cumplimiento de los objetivos del drea.

2 Apoyar en la recepcion y control de los documentos que ingresen a la Direccién Técnica Registral.

3 Apoyar en el distribucién de documentos internos de la Direccién Técnica Registral.

4 Apoyar en la actualizacion y organizacién de los archivos de la Direccién Técnica Registral.

5 Apoyar en las otras labores administrativas encomendadas a la Direccion Técnica Registral.

6 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades orgdnicas de la Sede Central ; asi como con los Organos Desconcentrados y sus respectivas unidades
organicas.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

sunarp )i

Firmado digitalmente por:

ESPINOZA RIVERA Hugo Jorge FAU 20267073580 hard
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomileta Com@@leta |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
(e ][
Técnica basica completa o Técnica Superior Incompleta (por lo menos
|:|Secundaria I:l |:| tres ciclos de estudios) o Universitaria Incompleta (por lo menos dos
ciclos completo de estudios) en Contabilidad o Administracion o

Economia u otra profesion afin a las funciones del cargo.

et (] D | e [ [ o
(162 afios) aestria gresado rado

Técnica Superior IZ| |:| No Aplica
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado I:IEgresado I:IGrado
IZ' Universitaria Iz‘ |:|

s [ Jne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ ne[x]

No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Sistemas Administrativos del Estado, Sistema de Gestién de Documentos y archivo documental

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

horas)

Curso o Taller en Secretariado Computarizado o Sistema de Gestién documentaria o Curso de redaccion de documentos o afines. (Minimo de 08

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacién a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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Ser\a"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Técnica Registral

Unidad Organica Subdireccién de Base Gréfica Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Ingeniero

Dependencia jerarquica lineal: Subdirector/a de la Subdirecciéon de Base Grafica Registral
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y analizar la informacidn técnica de los expedientes, ingresados a la Sub Direccidn de Base Grafica Registral, para opiniones técnicas en segunda
instancia, elaboracion de proyetos normativos y procedimientos técnicos para mejorar los servicios relacionados a la Base Grafica Registral y la emisidn de
los Informes Técnicos de los Organos Desconcentrados, a fin de brindar servicios oportunos y de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar Evaluacion Técnica y Emitir Informe de Expedientes y Titulos que ingresan para opiniones en segunda instancia.

Elaborar propuestas normativas o de procedimientos técnicos relacionados a la emision de informes técnicos y Base Grafica Registral, para ejecucién
de los Organos Desconcentrados.

3 Coordinar con los Organos Desconcentrados de la Sunarp, para el cumplimiento de las metas programadas vy los lineamientos impartidos.

4 Verificar la informacidn de la Base Grafica Registral centralizada, para su desarrollo y actualizacién de manera permanente.

Realizar coordinaciones y elaborar propuestas de mecanismos que permitan la vinculacion de la Base Grafica Registral con la Cartografia de los Entes Generadores
de Catastro y las entidades publicas y privadas.

Integrar Comisiones o grupos de trabajo que se le asigne sobre temas relacionados a la Base Grafica Registral y Emisidén de Informes Técnicos de los
Organos Desconcentrados.

7 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las Unidades Orgénicas de la Sede Central y los Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

Entidades e Instituciones publicas y privadas.

Firnade digitalmente por:
LOAYZA OROSCO \dctor

Julio FAL 20267073580 hard
hotivio: Subdirector de

Catastro Registral

Fecha: 11410/2022 11:24:48-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:‘Bachiller IZ|T|’tqu/ Licenciatura Si IZI No I:I
I:I Primaria I:I
I:lSecundaria D
Técnica Basica D

(1 6 2 afios)

D) ¢Habilitacién
profesional?

Arquitecto o
carrera afin con la funciénes del puesto Si IZ| No I:l
I:I Maestria I:‘ Egresado DGrado

Ingeniero (en especialidades de Geografia o Civil o Sistemas) o Gedgrafo o

L L

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
I:'Doctorado I:‘Egresado |:|Grado
X |Universitaria |Z|
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento y manejo de software Autocad y Arcgis (Sistemas de Informacidon Geografica) y conocimiento de saneamiento catastral registral

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion o Diplomado o Curso (minimo 40 horas) en Catastro o Informacién territorial o Sistemas de Informacién Geografica y/o en
Catastro o Cartografia o Geomatica o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

05 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, analisis, orden, orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presién, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firnade digitalmente por:
LOAYZA OROSCO \dctor

Julio FAL 20267073580 hard
L, hitivo: Subdirector de
Pégina 2 de 2

Catastro Registral

Fecha: 11410/2022 11:25:10-0500



Ser\a‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Técnica Registral

Unidad Orgdénica Subdireccion de Base Grafica Registral
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Abogado/a Sede Central Il

Dependencia jerdrquica lineal:  Subdirector/a de Base Grafica Registral

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Emitir opinion sobre asuntos juridico registrales, elaboracién de proyectos normativos y propuestas de mecanismos relacionados a la base grafica
registral y a los informes técnicos de los Organos Desconcentrados para brindar servicios registrales de calidad, accesibles, oportunos y predictibles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir opinidn respecto de los asuntos juridico registrales que le encargue el Subdirector/a de Base Grafica Registral para coadyuvar con el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2 Elaborar proyectos de normas técnicas y lineamientos de politica relacionados a la base grafica registral para su ejecucién por los Organos Desconcentrados.

Elaborar proyectos de informes sobre la evaluacién de las actividades, hechos y acciones relacionadas a la base grafica registral de los Organos

3 . L )
Desconcentrados para la mejora de los servicios registrales.

4 Elaborar propuestas de mecanismos que permitan la vinculacién de la informacién grafica registral con las bases graficas catastrales de los entes generadores
de catastro y las entidades publicas y privadas.

5 Realizar coordinaciones con las entidades publicas, entes generadores de catastro u otros organismos que lo requieran sobre temas relacionados a la base
gréfica registral.

6 Integrar comisiones que se conformen sobre temas relacionados a la base grafica registral, emision de informes técnico de los Organos Desconcentrados. y/o
otras actividades directamente vinculadas.

7 Realizar supervisiones para evaluar el cumplimiento de la normativa y lineamientos emitidos referidos a la Base Grafica Registral y otras actividades

directamente vinculadas.

8 Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccién, érganos y unidades orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

sunarpi:

Ve B*
Firmado digitalmente por:

ESPINOZA RIVERA Hugo Jorge FAU 20267073580 hard
Motivo: Doy Visto Bueno del Documento

Fecha: 2022/09/21 17:03:03-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomileta Com@@leta |:|Egresado(a) I:'Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

e ][]

Derecho

s [ [

N v O O I O | Jos
(16 2 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior I:l |:|
(3 6 4 afios)

IZ' Universitaria I:‘ |Z|

Doctorado Egresado I:IGrado

s [x]ne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en materia catastral y/o registral.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Registral o afines.

Programa de especializacién o Diplomado (minimo de 90 horas) o Curso (minimo 24 horas) en Derecho Civil o Derecho Administrativo o Derecho

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (04) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacic’)n a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presién, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Auxiliar

Dependencia jerdrquica lineal: ~ Gerente General

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las diversas actividades administrativas de la Gerencia General a fin de brindar el soporte administrativo necesario

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la coordinacidn con los diferentes érganos de Sede Central para el cumplimiento de los objetivos del area.

) Apoyar en la recepcion y procesamiento de los documentos que ingresan a la Gerencia General para mantener actualizado el archivo fisico y digital como
soporte a las actividades del Despacho.

3 Hacer seguimiento de la documentacion que sea procesada en el Despacho para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos
establecidos.

4 Apoyar en la redaccidn de proyectos de documentos oficiales (cartas, oficios, memorandos, entre otros), elaboracién de cuadros, graficos, resimenes, y otros
documentos de trabajo inherentes a la competencia del Despacho.

5 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con [aAlta Direccién, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central’; asi como con [os Organos Desconcentrados y sus respectivas unidades

organicas

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

Firmado digitalmente por
CAIGUARAY PEREZ Paul Werner
FAU 20267073580 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 11.10.2022 15:28:39 -05:00
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

I:I Primaria
I:ISecundaria

Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/ Licenciatura

Técnica basica completa o Técnica Superior Incompleta (por lo menos
un ciclo completo de estudios) o Universitaria Incompleta (por lo
menos un ciclo completo de estudios) en Contabilidad o
Administracion o Economia o carreras afines por la formacion.

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUniversitaria Iz‘

HRE N

[]

Maestria I:I Egresado I:IGrado
No Aplica

Doctorado I:l Egresado |:|Grado
No Aplica

s [ Jwe[x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s ne[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Gestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado, Sistema de Gestién de Documentos

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso o Taller de Secretariado Computarizado o Sistema de Gestién documentaria o Gestidn Publica o Sistemas Administrativos o de atencién al
ciudadano o afines (minimo de 30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Ot E ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Tres (03) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Dos (02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

‘EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firmado digitalmente por
CAIGUARAY PEREZ Paul Werner
FAU 20267073580 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.10.2022 15:28:49 -05:00
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Le FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Unidad Orgénica Unidad de Gestion Documental y Atencidn a la Ciudadania

Puesto Estructural SP-DS

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Atencién a la Ciudadania

Dependencia jerarquica lineal:  Gerencia General

Dependencia funcional: Gerencia General

Puestos a su cargo: Servidores de la Unidad de Gestién Documental y Atencidn a la Ciudadania

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de atencidn a la cudadania, gestion documental y archivo documental, implementando buenas précticas y haciendo uso de
tecnologias digitales en el marco de moderizacion del Estado y gobierno electronico, considerando la normatividad vigente, a fin de brindar acceso a la
infromacion y orientacion al ciudadano respecto a los servicios que ofrece la Sunarp.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar, conducir, coordinar y ejecutar los procesos de gestiéon documental y atencién a la ciudadania a fin de cumplir con los procedimientos.

Formular y proponer documentos normativos de aplicacién en el ambito institucional relacionado con los procesos de gestiéon documental y atencién a la

2 ,
ciudadania.

3 Administrar y proponer documentos normativos para regular el funcionamiento del Archivo Central y los archivos periféricos de la Sede Central, de
conformidad con los lineamientos y orientaciones técnicas del Archivo General de la Nacién.

4 Gestionar, coordinar y tramitar con los érganos o unidades orgdnicas, la atencién y solucién de quejas o reclamaciones presentadas por el ciudadano, asi como
las solicitudes de acceso a la Informacién publica a fin de cumplir la normativa de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5 Conducir las actividades de orientacidn al ciudadano sobre la ubicacion y estado de los tramites o reclamos realizados en la Sunarp, para cumplir las
necesidades.

6 Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los procesos de gestion documental y atencidn a la ciudadania, en coordinacion con los 6rganos
competentes, para cumplir los requerimientos.

7 Formular, proponer e implementar las acciones para la mejora de la gestién documental y atencidn a la ciudadania, asi como elaborar los planes
correspondientes a la materia.

3 Coordinar con los érganos y las unidades organicas responsables, las notificaciones de documentos y resoluciones de la Sunarp, para llevar un control de los

mismos.

9 Las demds funciones que le asigne la Gerencia General en el marco de sus competencias, o aquellas que le sean atribuidas por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|C0n la Alta Direccion, érganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

Firmado digitalmente por
CAIGUARAY PEREZ Paul Werner
FAU 20267073580 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.10.2022 15:27:32 -05:00
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FORMACION ACADEMICA Firmado digitalmente por

CAIGUARAY PEREZ Paul Werner

FAU 20267073580 hart

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) &Ccﬁ'&ﬁf&?ﬂmﬁﬁz 15:37:55 -05:00

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer IZITitulo/ Licenciatura Si I:l No El

Primaria D) ¢ Habilitacion
Titulo profesional universitario de Ingenieria Industrial o Contabilidad o profesional?
Administracion o Ciencias Sociales o Ciencias de la Informacion o ’
I:lSecundaria I:I I:l Archivistica o carreras afines por la formacion. Si I:l No IZ|
Técnica Bésica Maestri £ d Grad
(162 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ'Universitaria I:' IZI
No Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en gestidn publica, gestion documental y/o archivistica.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion o Diplomado en politicas publicas o gestion publica o gestion documental o atencidn al ciudadano o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘05 afios I

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
‘04 afios I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘02 afios ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores responsables, supervisores, asesores de Alta Direccidn o su equivalencia,
un (01) afio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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se FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA. DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Unidad Orgénica Unidad de Integridad y Lucha contra la Corrupcion

Puesto Estructural SP-DS

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Integridad y Lucha contra la Corrupcion

Dependencia jerarquica lineal:  Gerencia General

Dependencia funcional: Gerencia General

Puestos a su cargo: Servidores de la Unidad de Integridad y Lucha contra la Corrupcién

MISION DEL PUESTO

Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar los planes, procesos y politicas en materia de integridad y lucha contra la corrupcidn; asi como, coordinar el
seguimiento de la implementacién del Sistema de Control Interno de la Sunarp, en el marco de la normativa vigente, a fin de promover una gestion
con transparencia, integridad y ética institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8

9

Ejecutar, coordinar y supervisar la implementacién y cumplimiento de la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién en la Sunarp, para
cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

Realizar analisis e investigacion para detectar posibles actos de corrupcién y difundir la informacién respecto a précticas de corrupcion detectadas y las
responsabilidades que éstas pueden acarrear.

Gestionar y evaluar la politica, planes y estrategias de integridad y prevencion de lucha contra la corrupcion, a fin de fomentar y supervisar el cumplimiento de
los mismos en la Sunarp.

Proponer y desarrollar objetivos, indicadores, metas y acciones, para ser incluidos en los planes estratégicos y operativos, en materia de integridad y lucha
contra la corrupcién en la Sunarp.

Promover y coordinar acciones para aplicar buenas practicas éticas y fortalecer una cultura de valores e integridad publica de los servidores en el ejercicio de
sus funciones.

Evaluar las denuncias que se presenten ante la Sunarp sobre actos de corrupcién para trasladarlas a los érganos competentes de ser el caso; asi como disponer
la aplicacién de medidas de proteccién al denunciante y testigos, cuando corresponda.

Realizar visitas inopinadas a los 6rganos y unidades organicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados para supervisar aspectos materia de su
competencia.

Administrar y custodiar la documentacion que contiene informacidn calificada como confidencial, de acuerdo a las normas establecidas, para salvaguardar la
informacion.

Coordinar y efectuar el seguimiento de la aplicacién e implementacion del Sistema de Control Interno de la institucion, proponiendo las recomendaciones
correspondientes, asi como informar periédicamente a la Gerencia General.

10 Las demas funciones que le asigne la Gerencia General, en el marco de sus competencias o aquellas que le sean atribuidas por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|C0n la Alta Direccion, érganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

Firmado digitalmente por
CAIGUARAY PEREZ Paul Werner
FAU 20267073580 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 11.10.2022 15:28:12 -05:00
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FORMACION ACADEMICA CAIGUARRY PERE? Paul Werner
Motivo; Doy V° B®
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) aCafégiaﬁ{ﬁa@z 15:28:26 -05:00

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer IZITitulo/ Licenciatura Si I:l No IZ|
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(162 afios)

D) ¢ Habilitacion
Titulo profesional universitario en Derecho o Administracién o Ciencias profesional?

Sociales o Economia o carreras afines por la formacion. si I:l No IZ|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

HpEinin

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ'Universitaria I:' IZI
No Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en gestion publica, politica nacional de integridad y lucha contra la corrupcién.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion o Diplomado de etica en la funcién publica o integridad y lucha contra la corrupcién o Gestidn Publica o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘05 afios ‘

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘04 afios I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘02 afios ‘

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores responsables, supervisores, asesores de Alta Direccion o su

equivalencia, un (01) afio.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Especialista Legal Sede Central

Dependencia jerarquica lineal: ~ Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Emitir opinidn especializada en actividades de caracter legal en coordinacion con los diferentes 6rganos de la Sunarp, sobre los asuntos legales de la
Oficina de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Absolver consultas y emitir opinién en materia laboral, civil, comercial, administrativa y otras que le encargue la jefatura.
2 Emitir opinion legal y participar en la elaboracién de contratos y convenios para el cumplimiento de los objetivos del drea.
3 Andlisis de la legislacion y emision de informes respectivos, recopilando y sistematizando los dispositivos legales con excepcidn de los referidos a materia
registral.
4 Atencidén de diversos requerimientos en procesos judiciales que le asigne la jefatura inmediata.
6 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades orgénicas de la Sede Central ; asi como con los Organos Desconcentrados y sus respectivas unidades
orgdnicas.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FIRMA
DIGITAL

Firmada digitalmente por:

TORRES CARLOS Glora

Giovanna FAL 20287073580 hard

hdativo: En sefial de
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa l:' Egresado(a) |:| Bachiller Eﬂ’tulo/ Licenciatura

I:I Primaria I:l
I:I Secundaria I:l

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IZl Universitaria I:‘

Derecho

I:l Maestria I:l Egresado I:l Grado

Hpnnin

Doctorado I:l Egresado I:lGrado

-]

s [x]no] ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ x o]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Gestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Contrataciones y Adquisiciones del Estado o materias afines.

Programa de especializacion o Diplomado o Curso (minimo 24 horas) en Gestidn Publica o Derecho Administrativo o Laboral o Civil o Penal o en

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orientaci6n a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Ingeniero |

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Oficina de Administracién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Formular, proponer y monitorear la ejecucion de expedientes técnicos y proyectos de inversion a fin de atender los requeremintos de la institucion y en el
ambito de su especialidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar dentro del ambito de su especialidad, en la correcta ejecucidn de los proyectos de inversidn a nivel nacional para cumplir con los terminos de referencia.

Formular y proponer dentro del ambito de su especialidad y en coordinacion con el personal de infraestructura, la elaboracion de expedientes técnicos, estudios
definitivos o documentos equivalentes, para su aplicacion.

3 Realizar visitas de monitoreo para verificar el avance en la ejecucion de proyectos de inversidn y ejecucion de obras dentro del ambito de su especialidad.

4 Brindar apoyo y asesoria en las actividades relacionadas a su especialidad para el logro de los objetivos institucionales.

Apoyar dentro del ambito de su especialidad en la supervisién del cumplimiento de acciones a realizarse para la 6ptima conservacidn de la infraestructura fisica de
los locales con que cuenta la Entidad.

6 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccion, érganos y unidades orgdnicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

=y, Fimnado digitalmente por:
'# PASTOR BALLON Jorge
& Carlos FAL 20267073580 hard
FIRMA hotivo: Doy W™ B® Pagina 1 de 2

DIGITAL | Fogha: 0441042022 20:16:40-0600




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:‘Egresado(a) I:‘Bachiller IZ|T|'tulo/ Licenciatura

e ][]
Ingeniero Industrial y/o Ingeniero de Sistemas y/o Ingeniero Civil o afines
R I B O I
Técnica Basica ;
T [ L] e [ e [ e
Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
I:‘Doctorado I:‘Egresado |:|Grado
IZ' Universitaria |:| |Z|
No Aplica

i [xno[ |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i [x o |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Gestic’)n Publica, Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion o Diplomado o Curso (minimo 24 horas) en Contrataciones con el Estado o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servur

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Orgdénica

No aplica

Puesto Estructural

SP-EJ

Nombre del puesto:

Administrador de Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal:

Jefe de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Dependencia funcional:

No aplica

Puestos a su cargo:

No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, Supervisar y formular

las politicas de Organizacidn de Gestion asi como actividades relacionadas a la administracidn y gestion del Recurso
Humano en el marco normativo del Sistemas de Gestion de Recursos Humanos para mantener una gestion de personal homogénea de la Sunarp

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el planeamiento de las actividades inherentes a la administracidn y gestion del Recurso Humano de la SUNARP para coadyuvar en la

1

gestion institucional y de la Oficina.

2 Apoyar en la ejecucion de la politica general de la organizacién y administracion del Recurso Humano en la SUNARP.

Formular y proponer al Jefe de

la Oficina de Gestion de Recursos Humanos los lineamientos y acciones necesarias a fin de mantener una gestion de personal
homogénea y eficiente en la SUNARP y sus 6rganos desconcentrados.

4 Supervisar y verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos a fin de que sean utilizados en la administracién del Recurso Humano

5 Elaborar informes sobre la gestion laboral del personal, en cumplimientos de normas internas de la Institucion.

6 Participar en la elaboracién de

proyectos de reglamentos, procedimientos y directivas para una mejor administracién del Recurso Humano.

7 Emitir opinidn en aspectos propios de su dmbito funcional, que se pongan a su consideracion.

g Otras funciones asignadas por

la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

<O
e

Firnado digitalmente por:
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Froy | Motivo: En sefial de
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomgleta Comfleta |:|Egresado(a) I:'Bachiller E'Titulo/ Licenciatura Si I:l No El
|:|Primaria I:l |:| D) ¢ Habilitacion
I : ) ) - ) profesional?
Relacionista Industrial o Ingeniero Industrial o Administrador o afin.
e [ [ n
L Jherma™ L [ | [weere [ Joresns | Joms
(16 2 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior I:l |:|
(3 6 4 afios)

I:' Universitaria I:‘ |Z|

Doctorado Egresado I:IGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en Gestion de Recursos Humanos

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion o diplomado o curso de especializacion en temas de Gestidn de Recursos Humanos o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firnado digitalmente por:
ELERA AREWALD Cesar
Augusto FAL 20267073580 soft
FIERMA Motivo: En senal de

DIGITAL | conformidad
Fecha: 11/10/2022 18:25:18-0500
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Firmado digitalmente por LEON
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20267073580 hard

SURFEINTERDENCIA Mariokal e Motivo: Soy el autor del documento
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sunarp .

Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Operar los servidores y controlar el rendimiento de los mismos a través de las consolas y/o terminales de monitoreo y supervisar el mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos de computo de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Otorgar acciones que permitan la seguridad de accesos y operatividad de los servidores y controlar el rendimiento de los mismos a través de las consolas y/o

1 terminales de monitoreo para garantizar la continuidad de los servicios.

Generar el respaldo (Buckup) y restauracion de la informacion resguardada en las soluciones de respaldo, con el fin de garantizar el correcto respaldo de la
2 informacion de la entidad.

Coordinar la oportuna ejecucion de los servicios de mantenimiento preventivo de las plataformas tecnoldgicas de los centros de cémputo llevando un adecuado
3 registro de las actividades realizadas para asegurar su buen funcionamiento.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo de acuerdo a los cronogramas de trabajo establecidos, para garantizar su buen
4 funcionamiento y vigencia tecnolégica.
5 Realizar la actualizacién y monitoreo de la solucidn de antivirus en todos los equipos informaticos de la SUNARP, para evitar el desfase en el diccionario de base

de datos del antivirus.

6 Apoyar a los usuarios en aspectos de uso de aplicaciones o paquetes de informacion utiles para oficina.

Informar oportunamente los incidentes y/o emergencias que pudieran presentar en los centro de computo, asi como elaborar informes de fallas y registro de
incidencias para poder informar a Gerencia General.

Realizar la gestidn de las actividades referidas al control de monitoreo de las redes de comunicacidn a nivel nacional para mantener la operatividad continua de
los servicios.

9 Actualizar el inventario fisico de las plataformas tecnoldgicas del centro de cémputo, para el control y monitoreo respectivo.

10 Coadyuvar al mantenimiento y a la definicién de las mejoras tecnoldgicas que permitan mantener actualizada el site institucional.

11 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato en el marco de la misién y funciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

|:| Primaria I:l

I:'Secundaria I:l

|:|Técnica Bésica I:l
(16 2 afios)

Titulo de Carrera Técnica Superior o Egresado Universitario de
Ingieneria de Sistemas 6 Tecnologia de la Informacion o afin.

Maestria |:| Egresado I:'Grado

-1 LI LI

Técnica Superior I:l No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado I:IGrado
IZ' Universitaria I:‘ |Z|
No Aplica

s [ Jwe[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas de respaldo de informacion, Servidores, DNS y Firewall, Cableado estructurado, Administracion de Windows Server.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso (minimo de 12 horas) relacionados a base de datos o ITIL o Técnologias de la Informacién o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (1) afio.
Supervisor /
Coordinador

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Jefe de Areao[ |
profesional] X Asistente Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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SURFEINTERDENCIA Mariokal e Motivo: Soy el autor del documento
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

sunarp .

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Programador

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Mejorar e innovar los procesos y servicios registrales, optimizando las capacidades de la Institucion mediante el uso de tecnologias de la informacion,
asi como el uso de las mejores practicas basado en metodologias de desarrollo de software.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el planteamiento de los nuevos sistemas informaticos y diferentes aplicaciones para la institucion.

2 Ejecutar el mantenimiento de las aplicaciones desarrollas para uso de la institucion.

3 Apoyar a que se establezca las aplicaciones desarrolladas para su operatividad.

4 Ejecutar la validacion y consistencia de la informacion procesada, solicitada por acceso a la informacion.

5 Coordinar con el Administrador de la Base de Datos, para atender los requerimientos de mantenimiento y actualizacion de la Base de Datos.

6 Documentar las aplicaciones y programas desarrollados para elaborar manuales técnicos sobre los mismos.

7 Desarrollar sistemas administrativos de informacién Gerencial y estadisticas que coadyuven a la toma de decisiones de la Alta Direccion.

8 Desarrollar los sistemas de informacidn registral de utilizacion a nivel nacional, para mantenerlo en 6ptimas condiciones de funcionalidad.

9 Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato en el marco de la misidn y funciones del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, érganos y unidades orgdanicas de la Sede Central. ‘

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. ‘
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

|:| Primaria I:l

I:'Secundaria I:l

|:|Técnica Bésica I:l
(16 2 afios)

Titulo de Carrera Técnica Superior o Egresado Universitario en
Informatica o Sistemas o afin.

Maestria |:| Egresado I:'Grado

-1 LI LI

Técnica Superior I:l No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado I:IGrado
IZ' Universitaria I:‘ |Z|
No Aplica

s [ Jwe[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento de Angular, Spring, Python, Gestion de proyectos, Websphere application server.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso (minimo de 12 horas) relacionados a base de datos o Técnologias de la Informacién o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

E ifi

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional| X Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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se FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién
Unidad Organica Unidad de Organizacién y Modernizacién

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Especialista en Modernizacidn de la Gestién Publica

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Organizacién y Modernizacién

Dependencia funcional: Unidad de Organizacién y Modernizacién

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar y apoyar en actividades propias del Sistema de Modernizacién de la gestion publica, con la finalidad de optimizar la gestidn institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la formulacidon, modificacién y actualizacién de los documentos de gestién de la Entidad (ROF, MOP, TUPA, MAPRO, etc.) a fin de orientarlos a la
modernizacion del Estado.

5 Revisar directivas, reglamentos, manuales, guias y otros documentos normativos similares en el ambito de su competencia funcional , a fin de alinearlos con
la normativa vigente.

3 Apoyar en la elaboracién del diagnédsticos e indicadores, asi como en brindar asistencia técnica y capacitacion en materia de gestidn por procesos,
simplificacion administrativa y modernizacion del estado a fin de alinearlos a los sistemas de gestién administrativa.

4 Apoyar en la aplicacién de actividades relacionadas a la mejora de la calidad y evaluaciéon de riesgos de gestidn, en el marco de las disposiciones vigentes
sobre la materia.

5 Apoyar en la implementacién de la gestidn por procesos, a fin de optimizar la gestidn institucional, en el marco de la politica de modernizacidn de la gestion

publica.

6 Apoyar en el proceso de simplificacion administrativa y organizacional, a fin de alinear los procesos a los instrumentos de gestidon y normativa vigente.

7 Programar, coordinar y ejecutar procesos técnicos de Modernizacién de la Gestidn Publica.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Alta Direccién, organos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |[Titulo/ Licenciatura
Primaria Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas,Ingenieria Administrativay otras carreras
Secundaria afines.
Técnica Basica )
o Maestria Egresado Grado
(1 62 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria X

Si No

D) é¢Habilitacion
Profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en la implementacion de la politica de Modernizacion de la Gestidn Publica. Conocimiento en analisis organizacional y/o formulacién

de documentos de gestion (TUPA, ROF, etc.).

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica, Modernizacion del Estado o Gestidn por procesos u otras afines a las funciones del

puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cinco (05) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Tres (03) anos
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Dos (02) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.
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SEe

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

Unidad de Organizacién y Modernizacién

SP - DS

Jefe de la Unidad de Organizacion y Modernizaciéon

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

No aplica

mejorar la gestion de la entidad.

Dirigir y coordinar la implementaciéon de los procesos y actividades propias del Sistema de Modernizacidon conforme a la normativa vigente a fin de

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar, coordinar y brindar asistencia técnica a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modernizacidn de la gestion institucional, en

1 . . . . .
concordancia con las disposiciones normativas vigentes.

5 Desarrollar y proponer la formulacién, modificacion y actualizacién de los documentos de gestion de la Entidad (ROF, MOP, TUPA, MAPRO, etc.) a fin de
orientarlos a la modernizacién del Estado.

3 Proponer el disefio y actualizacidn de la estructura y organizacién de la entidad; asi como proponer oportunidades de mejora e innovacion de los procesos
alineados al plan y objetivos estratégicos de la entidad.

4 Elaborar diagndsticos e indicadores, brindar asistencia técnica y capacitacion en materia de gestidn por procesos, simplificacion administrativa y
modernizacion del estado a fin de alinearlos a los sistemas de gestién administrativa.

5 Gestionar, dirigir y coordinar la implementacidn de los Sistemas de Gestion para la mejora de la calidad del servicio que brinda la Sunarp en el marco de la
normativa vigente .

6 Implementar las actividades y acciones pertinentes, destinadas a la evaluacidn de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones vigentes sobre la

materia.

7 Elaborary proponer el proyecto de Memoria Institucional Anual para su aprobacion por la Alta Direccion.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn en el marco de sus competencias, o aquellas que le

sean atribuidas por normativa

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Unidades Ejecutoras.

Con érganos y unidades organicas de la Sede Central, asi como con los Jefes de las Unidades de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién de las

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

Si No| x

D) ¢Habilitacidn
Profesional’?

Si No| X

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura
Primaria Titulo profesional en Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa u otras carreras afines a
Secundaria las mencionadas.
Técnica Basica i
o Maestria Egresado Grado
(1 62 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

de documentos de gestién.

Conocimiento en la implementacion de la politica de Modernizaciéon de la Gestién Publica. Conocimiento en analisis organizacional y/o formulacién

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

cargo.

Programa de Especializacion y/o Diplomado en Modernizacion o Gestion por procesos o Gestion Publica o en materias afines a las funciones del

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
06 anos
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
05 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
04 anos
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracidn Jurada.
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica Unidad de Abastecimiento y Patrimonio
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador de Ejecucion Contractual

Dependencia jerdrquica lineal:  Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Dependencia funcional: Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su cargo: Especialistas y analistas de abastecimiento

MISION DEL PUESTO

Supervisar y monitrear el proceso de contratacion de bienes y servicios, con la finalidad de mantener la continuidad de los procesos de la entidad y
cumplir con las metas operativas bajo su responsabilidad, en el marco de la Ley de Contrataiones y la norma aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las acciones que son de competencia del equipo de Ejecucion Contractual de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio, para asegurar el
cumplimiento del objeto y la finalidad publica que motivé la respectiva contratacion.

Monitorear el oportuno registro de los contratos en la plataforma del SEACE, para garantizar el cumplimiento de los plazos y niveles de transparencia previstos
en la normativa sobre contratacién estatal.

3 Gestionar el perfeccionamiento de los contratos derivados de procedimientos de seleccidn, a fin de cumplir la normativa vigente.

Proyectar informes técnicos relacionados a las solicitudes de ampliacién de plazo, penalidades, contrataciones complementarias, adicionales y/o reducciones y
otros supuestos de ejecucion contractual a fin de cumplir con la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, normas conexas y complementarias.

Comunicar observaciones a los postores adjudicados, con la finalidad de otorgar plazo para la subsanacién de documentacién necesaria (requisitos) para la
suscripcion del contrato, de acuerdo a la normativa vigente.

Gestionar y supervisar la aplicacién de penalidades establecidas en los contratos a fin de dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones con el Estado, su
Reglamento y normas conexas y complementarias, en coordinacion con las areas usuarias.

7 Las demds funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccién, érganos y unidades orgdanicas de la Sede Central. ‘

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. ‘
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomgleta Comleta |:|Egresado(a) |:|Bachiller IZ|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No El
|:| Primaria I:l
I:'Secundaria I:l
|:|Técnica Basica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)
IZ' Universitaria I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D) ¢ Habilitacion
o ) o L o o profesional?
Ingenieria industrial o Ingenieria Econdmica o Ingenieria Administrativa

o Derecho. Si I:l No IZ|

Titulo Profesional Universitario en Economia o Administracién o

Maestria |:| Egresado I:'Grado

HpEinin

Doctorado Egresado I:IGrado

[~]

Conocimientos en sistemas administrativos del Estado, Manejo de herramientas inférmaticas de SIAF, SEACE.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Contrataciones con el Estado o Gestion Publica o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

E =

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

06 aflos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

04 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

03 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Contar con acreditacion vigente de servidor certificado por OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién

Unidad Organica Unidad de Abastecimiento y Patrimonio
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador de Procesos de Seleccion

Dependencia jerdrquica lineal:  Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Dependencia funcional: Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su cargo: Especialista o Analistas

MISION DEL PUESTO

Coordina y supervisa la ejecucion de las actividades inherentes a los procedimientos de seleccion conforme a la normativa vigente a fin de atender las
encesidades de bienes, servicios y obras de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8

Supervisar el proceso de seleccidn a fin de asegurar su finalidad y garantizar las contrataciones oportunas de los bienes, servicios y obras requeridos por la
entidad.

Monitorear el oportuno registro de los procesos de seleccion en la plataforma del SEACE, para garantizar el cumplimiento de los plazos y los niveles de
transparencia previstos en la normativa sobre contratacion estatal.

Gestionar que se derive los expedientes de contratatacion para la celebracion oportuna de los contratos derivados de procedimientos de seleccion, de acuerdo
a la normativa vigente.

Proyectar informes técnico relacionados a los procedimientois de seleccién,a fin de cumplir lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
normas conexas y complementarias.

Supervisar y validar los procesos registrados en el Plan Anual de Contrataciones - PAC en coordinacion con los érganos correspondientes a fin de garantizar su
viabilidad y cumplimiento.

Brindar asistencia técnica al comité especial o al 6rgano encargado de las contrataciones, para absolver consultas, observaciones, impugnaciones,
reclamaciones en la diferentes etapas de los procesos de seleccion.

Coordinar y validar la actualizacién de directivas, procedimientos y lineamientos técnicos con la finalidad de optimizar la gestién de abastecimiento en materia
de contratacion estatal.

Las demas funciones que le asigne la jefatura de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

.n"""“‘:u
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta

I:I Primaria |:|
I:lSecundaria I:I

Completa

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |Z|T|’tu|o/ Licenciatura

Titulo Profesional Universitario en Economia o Administracién o
Ingenieria industrial o Derecho o Ingenieria Econémica o Ingenieria

s [ Jne[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

o[ Jne[x]

Administrativa o afines a la formacion.
I:‘Grado

Técnica Bésica Maestri Earesad
(162 afios) aestria gresado
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X |Universitaria D

Hpninin

|:| Doctorado |:| Egresado I:‘ Grado

[~]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en sistemas administrativos del Estado, presupuesto publico, Manejo de herramientas inférmaticas de SIAF, SEACE.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Contrataciones con el Estado o Gestion Publica o afin.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

06 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

04 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

03 aflos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director;

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante:
profesional

]

Contar con acreditacion vigente de servidor certificado por OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica Unidad de Abastecimiento y Patrimonio
Puesto Estructural SP - ES

Nombre del puesto: Especialista en Programacion

Dependencia jerdrquica lineal:  Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Dependencia funcional: Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y monitorear la programacion presupuestal y de actos preparatorios de los procedimientos de seleccidn, en el marco de la normativa
vigente con la finalidad de atender oportunamente las necesidades de bienes, servicios y obras de la institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, consolidar y valorizar el cuadro de necesidades de todas las unidades de organizacidn para definir las necesidades adquisitivas de la Entidad.

2 Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades de compras y contrataciones para la gestién de Abastecimiento.

3 Elaborar y modificar informes sustentatorios para la aprobacion del plan anual de contrataciones de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar evaluaciones sobre la ejecucion del plan anual de contrataciones en forma mensual, trimestral y semestral, proponiendo las acciones correctivas y de
mejora continua para el cumplimiento de las metas trazadas conforme a la normativa vigente.

5 Formular reportes de evaluacidn de la ejecucion de la planificacién de compras para proponer mejoras.

6 Supervisar las certificaciones presupuestales adicionales a fin de cumplir con los pagos oportunos a los proveedores de bienes y servicios.

Brindar asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas de la Entidad respecto a la programacién de las adquisiciones, para coadyuvar al cumplimiento de
las metas previstas para el ejercicio presupuestal.

Participar en la formulacién de normas, procedimientos e instructivos para la mejora continua de los procesos de abastecimiento en materia de contratacion

8 estatal.

9 Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccidn, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central. |

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. I

.n""""‘:u
2
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomgleta Comleta |:|Egresado(a) |:|Bachiller IZ|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No El
|:| Primaria I:l
I:'Secundaria I:l
|:|Técnica Basica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)
IZ' Universitaria I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D) ¢ Habilitacion
Titulo universitario en Administraciéon o Economia o Ingenieria Industrial profesional?

o Derecho o afines a la formacién profesional. si I:l No IZ|

Maestria |:| Egresado I:'Grado

HpEinin

Doctorado Egresado I:IGrado

[~]

Conocimiento en estion de compras , gestion publica, planificacion estratégica y operativa, manejo del SIAF, SEACE.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados en contrataciones con el Estado o logistica o planeamiento y presupuesto o gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

E =

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

05 aflos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 aflos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Contar con acreditacion vigente de servidor certificado por OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Zona Registral N* |

Oficina Registral

SP- AP

Auxiliar en Archivo

Responsable de Oficina Registral

Dependencia funcional: Responsable de Oficina Registral

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de recepcion, clasificacidn y organizacion de archivos de legajos, tomos y fichas, de acuerdo a los procedimientos
establecidos, que permita efectuar un adecuado control del ingreso y salida de los mismos, para brindar un adecuado servicio de publicidad registral
al publico usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apovyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos del drea donde presta funciones, para mantener el ordenamiento del acervo

documentario.
Apayar en el ordenamiento del archivo de los legajos, tomos y fichas, asi como controlar el manejo de titulos solicitados por los usuarios, a fin de tener

ubicada la informacion cuando se requiera.
Apovar en la atencion y organizacion de las solicitudes y formularios de los usuarios en los que se refiere a manifiestos de fichas, tomos, legajos, atencion

3 de titulos y/o documentos, a fin brindar la informacién solicitada.
4 Prestar apoyo en los descargos de las devoluciones de los titulos, para atender las solicitudes presentadas.
Apoyar a los diferentes registros proporcionando los documentos (fichas, legajos y tomos) a [os Registradores y Técnicos Registrales, para atender los
2 requerimientos que necesiten.
Elaborar informes estadisticos sobre el acervo documental registral, a fin de brindar informacion para |a toma de decesiones o para la formulacion de
planes de mejora.
* Intercambiar informacion técnica en los asuntos de su competencia con las instituciones publicas y privadas, a fin de obtener ideas estandarizadas respecto
a la organizacion del acervo documentario.

Participar en la clasificacion y seleccion de archivos deteriorados para su restauracion, para cumplir |la normativa vigente,
Apovyar en la formulacion y/o moditicacion de normas, procedimientos tecnicos y/0 documentos de gestion de la entidad, fin de atender el requerimiento
del iefe inmediato

10 Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la mision del puesto.

Recibir, verificar, capturar y digitalizar documentos de los diferentes servicios o gabinetes, y carpetas de las difierentes unidades en los sistemas de

1 digitalizacion

12 Sellary firmar los documentos digitalizados, para validar el proceso y los productos.

13 Actualizar las carpetas y documentos de cada servico o gabinete de los sistemas de digitalizacion

14 Sugerir los espacios y recursos que requiere el servicio de archivos digitalizados, para contribuir a salvaguardar el Patrimonio Documental de su unidad.
15 Verificar documentos que deben ser digitalizados.

16 Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logre de los objetivos de su drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con las unidades organicas y con todas las Zonas Registrales de la Sunarp
Coordinaciones Externas:

Con entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa x Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si Noe x
Primaria D) ¢Habilitacion

Técnica Basica Completa o Egresado de Técnica Superior o Egresado
Universitario de Derecho o Contabilidad o Administracién o
Secundaria Archivistica o afines. Si No x

profesional?

Tecnica Basica

A (1062 afios) A Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
X (3064 afios) x
Doctorado Egresado Grado
x  Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en gestion y tramitacion documentaria

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso (10 horas acumuludas) en Atencion al usuario o Gestion de Archivos o Gestion Publica o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio ~ Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
txperiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
1 afo

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 ano
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Digito Manual, elaborarcion de cuadro rgantzar archivos, manejar base de dato thajo en equng

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.
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sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERLY OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° Il - Sede Chiclayo
Unidad Organica Unidad Registral o Oficina Registral
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Archivo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir, Organizar, coordinar y administrar las actividades relacionadas con el Archivo Registral para el buen funcionamieno de la Zona Registral

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los procesos técnicos del Archivo Registral, sobre la base de los lineamientos y procedimientos dispuestos por el
ente rector del Sistema nacional de Archivos de la entidad.

Dirigir, coordinar y supervisar la atencién de los servicios que brinda el Archivo Registral tanto al usuario interno como al usuario externo, debiendo proponer
proyectos de mejora y redisefio de procesos.

Programar, organizar y desarrollar actividades de restauracién documental, conservacion preventiva, sensibilizacion archivistica, seguridad y aplicacion de las
TIC a los fondos documentales de archivo registral.

Impulsar el desarrollo tecnolégico y la modernizacion de los archivos registrales, sugiriendo estudios técnicos y participando en la factibilidad de la
informatizacion de los fondos documentales del archivo registral para la mejora de los procesos archivisticos.

3

5 Elaborar y proponer opinion e informes técnicos, en al ambito de su competencia, para una oportuna y mejor toma de decisiones.

6 Elaborary proponer proyectos de capacitacion en materia archivistica y conversion digital

Desarrollar los procedimientos para resguardar la seguridad de la documentacion; asi como respaldar en copias los fondos documentales, en caso de
deterioro.

Elaborar las especificaciones técnicas para la contratacion de los servicios de conservacién, preservacion, restauracion, empaste; asi como para la adquisicion
de equipos, mobiliarios y otros dispositivos necesarios para la operatividad, seguridad y mantenimiento de los fondos documentales del Archivo Registral.

Elaborar y mantener actualizados los auxiliares descriptivos haciendo uso de las TIC; asi como planificar una politica preventiva del crecimiento del Archivo
Registral.

10 Realizar el control aleatorio de la remision adecuada al Archivo Registral de los titulos archivados y emitir informe a la UREG

11 Realizar las demas funciones que se le asigne el Jefe Inmediato en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccion, 6rganos y unidades organicas de la Sede Central. ‘

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. |

Fimnade digitalmente por:

e

?’#ﬂ g TINIPUCLLA CUY A Dino
g‘r Antonio FAL 20314210396 hard
1 FIRMA hativo: Soy el autor del

DIGITAL documento
Fecha: 28/09/2022 16:36:48-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/ Licenciatura Si I:I No
I:lPrimaria I:l

|:|Secundaria I:l
Técnica Basica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:l
(3 6 4 arios)

Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D) ¢Habilitacion
Titulado en la Carreras Univesitaria: Ingenieria de Sistemasy /o profesional?

Informatica , Tecnologias de la Informacion. i
[ no
I:l Maestria I:I Egresado I:I Grado

L1 L) L

I:l Doctorado |:| Egresado |:| Grado

H

|Conocimiento en gestion documental, gestion de proceso, gestion de potencial humano
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Especializacion en Archivistica, Tecnologias de Informacion y conversion digital aplicados a los archivos.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / - — -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (04) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

Auxiliar o « Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

||

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, anélisis y planificacion.
REQUISITOS ADICIONALES

Especializacion Archvistica y conversion digital
El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Fimnade digitalmente por:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

sunarp'ss 2

Supetmtandencia Macional
de los Registros Poblicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N°® XI - Sede Ica

Unidad Organica Unidad de Administracion o -
Puesto Estructural SP-ES S S
Nombre del puesto: Especialista en Asistencia Social - _

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Administraciéon

Dependencia funcional: Jefe de la Unidad de Administracién

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el Plan de Bienestar Social, a fin de mejorar el clima organizacional y el desarrollo humano orientado a los servidores de la Zona |

Registral. |
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la formulacién del Plan de Bienestar Social para los servidores, a fin de mejorar el clima organizacional en coordinacién con la Sede Central.
2 Coordinar la gestion, conduccion y control de las actividades laborales, culturales, recreativas, prevencion de salud, sobre actividades y programas de
bienestar social, a fin de cumplir con el Plan de Bienestar Social.
3 Ejecutar programas recreacionales para los servidores, a fin de cumplir con el Plan de Bienestar Social.
4 Entrevistar a los trabajadores activos y cesantes para atenderlos en el marco de las funciones propias del 4rea.
Brindar atencion a servidores y familiares con problemas sociales, de acuerdo a los ambitos competentes del profemonal encargado[casos y gestlones
5 realizadas); informes sociales en caso que el servidor requiera ayuda social o economica; para que cuente con una mejor asesoria profesional, orientacidn y
apoyo en sus tramites, a fin de brindarles el soporte necesario.
6 Gestionar la atencién de trabajadores ante Essalud y/o EPS., asi como llevar un control sobre los servicios que ofrece la Entidad Prestadora de Salud para
orientar a los servidores en su utilizacién.
5 Efectuar visitas domiciliarias al personal, en caso de enfermedad o situaciones que considere convenientes, pudiendo acompafiarse de un medlco, para
asistirlo de ser necesario en el tratamiento medico o tramites administrativos ante la empresa prestadora de salud.
8 Organizar actividades en fechas especiales para promover la confraternidad entre servidores.
9 Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato vinculadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lCon la Alta Direccién, Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos [C} ¢éColegiatura? E

Incompleta Completa l:IEgresadu{a) !Bachiller Lx iTitulc{ Licenciatura Si | J No 'rl_x | i
e Ay )

e [
| Secundaria |
Técnica Basica I:l

(16 2 afios)
Técnica Superior D

(36 4 anos)
II| Universitaria D

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

s y . : ; profesional? i
Asistencia Social o Trabajo Social o Bienestar Social o afin.

1‘ D) ¢Habilitacion |
Py T
1| Si | !No! i

— —

I:] Maestria D Egresado IL Grado ,

HENin

]Doctarado I:l Egresado : —‘ Grado |

=]

[Sistema de Gestion de Recursos Humanos, tramites sobre seguros de salud y sobre trémites en ESSALUD

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Curso de Especializacion o Programa de especializacién en Bienestar Social o afin. !
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA - — MBS f
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Prog depr e X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
I
Otros (Especificar) Observaciones.- ) ]
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
txperiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade. I
1
Cuatro (04) afios. i
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios. i
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afo.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Placticamel'—' Ausxiliar o["' 1 Analistal Especialistal i Supervisor [| | Jefe de Area o, Gerente o,
profesional| | Asi | )i | | Coordinador| Departamento | Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Integridad, compromiso, trabajo en equipo y orientacion a resultados,

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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Ser\ﬂ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Jefatura Zonal

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Jefe Zonal Adjunto Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe Zonal

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Unidades Orgénicas de Apoyo y Asesoria de la Zona Registral N° IX- Sede Lima

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la gestion administrativa de la Institucidn al Jefe Zonal, de acuerdo a las normas aplicables, para lograr los objetivos establecidos en la
Zona Registral N° IX- Sede Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar con las diferentes Unidades Organicas aspectos administrativos para la toma de decisiones en cuanto a la gestidon administrativa de
la Zona Registral N° IX- Sede Lima.
2 Asistir en el control sobre el cumplimiento de los objetivos de la gestidn administrativa al Jefe Zonal, a fin de cumplir con los planes
Institucionales.

3 Coordinar con las unidades organicas el cumplimiento de las actividades de la gestidn administrativa previstas en los planes aprobados y en los
proyectos de desarrollo para la Zona Registral N° IX- Sede Lima.

4 Hacer seguimiento al cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos del estado, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a las medidas dispuestas en materia administrativa por el Jefe Zonal de la Zona Registral N°IX- Sede Lima.

Informar y opinar sobre asuntos de su competencia, participando en las reuniones con los organismos superiores.

Asistir a eventos en representacion del Jefe Zonal cuando éste se lo requiera.

Informar a la Jefatura Zonal sobre su gestiéon administrativa, para su correspondiente evaluacién y mejoras.

© 00 N o U

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Zona Registral N° IX- Sede Lima, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas de la Zona Registral N° IX-Sede Lima, Oficinas Generales de la Sunarp.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicos y privadas. |

FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa \_‘Egresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si ‘j No
I:I Primaria ‘:l
DSecundaria ‘j
Técnica Bésica ‘j

(1 6 2 afios)
]

+]

Derecho o Administracidn o Economia o Contabilidad o D) ¢ Habilitacion
Ingenieria Industrial o carreras afines. profesional?
]

Si No

Maestria Egresado Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

HpEinin

imnado digitalmente por
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FAL 20260988898 soft
Witivo: Soy el autor del
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X |Universitaria

I:l Doctorado

I:I Egresado

I:IGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Recursos Humanos, Logistica, Tecnologias de la Informacién y Presupuesto.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/o cursos de especializacion relacionados con Sistemas Administrativos y/o Gestidn Publica y/o Sistemas de Calidad o afin.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Cinco (05) afios |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Tres (03) afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Direccidn o su equivalencia de un (01) afio

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacién a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

Orientacién a Resultados
Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo

[CONVIPETENCIAS DIRECTIVAS

* Solo se marcara si el puesto es de Funcionario
Liderazgo

Articulacion con el entorno politico
Visidn Estratégica
Capacidad de Gestion

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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Ser\ﬂ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Jefatura Zonal

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Jefe Zonal Adjunto Registral

Dependencia jerarquica lineal: Jefe Zonal

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Unidades Organicas de Linea de la Zona Registral N° IX- Sede Lima

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la gestidn registral de la Institucion al Jefe Zonal, de acuerdo a las normas aplicables, para lograr los objetivos establecidos en la Zona
Registral N° IX- Sede Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

6
7
8
9

10

Coordinar con las Unidades Orgdnicas aspectos del sistema registral para la toma de decisiones en materia registral de la Zona Registral N° IX-
Sede Lima.

Asistir en el disefio planes, programas, lineamientos, politicas y estrategias en materia técnico-registral, a fin de incorporarse en los Planes
Institucionales.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes previstos de naturaleza registral y catastral aprobados para la Zona Registral e informar al
Jefe Zonal.

Hacer seguimiento al desarrollo de la funcién registral, proponiendo las acciones necesarias para la mejora de los niveles de productividad.

Coordinar con la Jefatura Zonal la ejecucidn de las actividades de capacitacidn, formacién, entrenamiento y perfeccionamiento de los
Registradores Publicos y demas personal de las Oficinas Registrales bajo su competencia, para mejorar la calidad de atencion a los ciudadanos.

Hacer seguimiento a las medidas dispuestas en materia registral por el Jefe Zonal de la Zona Registral N° IX- Sede Lima.

Informar y opinar sobre asuntos de su competencia, participando en las reuniones con los organismos superiores.

Asistir a eventos en representacidn del Jefe Zonal cuando éste se lo indique.

Informar a la Jefatura Zonal sobre su gestion Registral, para su correspondiente evaluacidn y mejoras.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Zona Registral N° IX- Sede Lima, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas de la Zona Registral N° IX-Sede Lima, Oficinas Generales de la Sunarp.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicos y privadas. |

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiller IZITitulo/ Licenciatura Si El No I:l

Derecho D) ¢Habilitacidn
profesional?

i [ Jwo[x]

I:IPrimaria

]
I:ISecundaria I:I
L]

L LI

Técnica Basi —]
ec]nlca~ asica Maestria Egresado Grado imnado digitalmente por
(162 afios) e i
" EREZ 50TO Jose Antonio
g" FAL 202600923898 soft
Witivo: Soy el autor del
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Pagina 1de 3 DIGITAL | docurments
Fecha: 1141042022 10:10:04-0500




Técnica Superior |:| I:'
(3 6 4 afios)
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I:l Doctorado I:I Egresado I:I Grado

X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

‘Derecho Registral, Derecho Civil y Derecho Empresarial.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/o cursos de especializacion en Derecho Civil y/o Derecho Registral y/o Derecho Notarial y/o Derecho Constitucional y/o Gestién
Publica y/o Sistemas de Calidad o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Ot E ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cinco (05) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Tres (03) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccidn o su equivalencia de un (01) afio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacidn a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

Orientacion a Resultados
Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

* Solo se marcara si el puesto es de Funcionario
Liderazgo

Articulacion con el entorno politico

Visidn Estratégica

Capacidad de Gestidn

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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Ser\(,{"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Organica Jefatura Zonal

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Subcoordinador de Oficinas Desconcentradas

Dependencia jerarquica lineal: Jefe Zonal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Responsables de Oficinas Registrales, Oficinas Receptoras y Ventanillas Especiales

MISION DEL PUESTO

Dirigir las acciones de los servicios registrales de las oficinas desconcentradas, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes en materia
registral para cumplir con los objetivos vinculados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la implementacion de procesos que agilicen, simplifiquen y/o mejoren los servicios registrales en las oficinas desconcentradas, a fin de
1 cumplir con los plazos previstos.

Elaborar y proponer documentos normativos y disposiciones normativas internas relacionadas a las actividades de su cargo, a fin de mejorar los
5 servicios registrales de las oficinas desconcentradas.

Conducir y supervisar las actividades y los equipos de trabajo a su cargo, para cumplir con las metas y objetivos vinculados a las oficinas
3 desconcentradas.

Dirigir y supervisar la implementacién de la normatividad y procedimientos de los servicios que brindan las oficinas desconcentradas, a fin de
4 atender los servicios en los plazos establecidos.

Controlar los recursos humanos, presupuesto anual y materiales asignados a las oficinas desconcentradas para el cumplimiento de sus fines.

Proponer al Jefe inmediato la designacidn, traslado o remocion de responsables para las oficinas desconcentradas, de acuerdo con las normas
pertinentes, buscando la mejora de los servicios registrales.

Coordinar con las unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para asegurar la operatividad y funcionamiento de
7 los diversos servicios registrales.

Proponer la realizacion de eventos de capacitacion para el personal de las oficinas desconcentradas previa evaluacion de dicha necesidad, a fin
8 de fomentar el desarrollo de sus competencias.

Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades, a fin de mejorar la gestion de los servicios registrales.

10 Mantener actualizada las estadisticas relativas a los servicios registrales, para su control y seguimiento.

Canalizar los reclamos que pudieran presentarse en las oficinas desconcentradas respecto de la atencién de titulos y solicitudes presentadas en
11 ésta, debiendo coordinar, si la circunstancia asi lo amerita, con el Defensor del Usuario.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, en el marco de la misién del puesto.
12

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todas las Unidades Orgdénicas de la Zona Registral N° IX-Sede Lima. |

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. |

Fimnade digitalmente por:
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

Completa

Egresado(a)

I:lBachiIIer

ElTitqu/ Licenciatura

I:lPrimaria I:l I:I Derecho
I:ISecundaria I:I I:I

Técnica Basica 3

(162 afios) I:I I:I Maestria Egresado Grado

Técnica Superior I:I I:'

(3 6 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

Iz‘umversitaria I:‘ IZ|

i [x]ne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sl'I:INoIZl

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Derecho Registral, Derecho Civil, Derecho Constitucional y/o Derecho Empresarial.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Derecho Civil o Derecho Registral o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor /
Coordinador

Practicante
profesional

[ |

Auxiliar o
Asistente

[ |

Analista

[ |

Especialista

«]

||

Jefe de Area o
Departamento

[ |

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccidn o su equivalencia de un (01) afio

Pagina 2 de 3




HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados Orientacion a la Calidad

Vocacion de Servicio Iniciativa / Proactividad

Trabajo en equipo Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Segmento 1)

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Toma de Decisiones

Compromiso con la Organizacion

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

Firnado digitalmente por:

By
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX
Unidad Organica Oficina Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Especialista en Catastro |

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: Coordinador Responsable de Catastro.

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar, organizar, graficar y analizar la informacion técnica y los planos de los expedientes ingresados a la Oficina de Catastro, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, a fin de mantener actualizada la Base Grafica Registral y emitir opinion técnica confiable acerca de los requerimientos
materia de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Validar y realizar la evaluacion técnica de los planos que se acompafien a las solicitudes de inmatriculacion, acumulacién, independizacién y otros
andlogos del registro de propiedad inmueble a fin de emitir opinion y proyectar el informe técnico respectivo.

Supervisar las actividades de inventario y conservacion de los planos catastrales, y archivos técnicos documentarios relacionados con la actividad
catastral a fin que los servidores de la Oficina Registral puedan emitir pronunciamientos contando con la informacién actualizada.

Validar, graficar y analizar los poligonos de los predios inscritos tomando como referencia la cartografia catastral autorizada, a fin de que al ser
incorporados en la Base Grafica Registral, se muestre concordancia con la realidad.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a fin de atender los asuntos que sean requeridos por su jefe inmediato superior y de dar
atencidn a requerimientos de la Oficina Registral en materia de Catastro.

Recopilar y analizar la informacion grafica y literal que obra en los titulos archivados de los predios inscritos, a fin de actualizar la Base Grafica
Registral.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior, en marco de la misidén del puesto o aquellas que le corresponda por norma legal
expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las oficinas generales y/o unidades de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades e instituciones que se requeria para desarrollar las tareas que tiene encomendadas

Firnado digitalmente por:
HABIZH SCARSI Augusto
Gianfranco FAL 20260998898 hard

FIERMA Motivo: En senal de
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomi@leta

Comfleta

I:I Egresado(a)

I:IBachiller

IZITitulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:l I:I
Ingeniero (en especialidades de Geografia o Civil) o Gedgrafo o
I:lSecundaria I:l I:I Arquitecto.
I:lTécnica Bésica I:l I:I Maestria Egresado Grado
(1 A2 aRnc)
I:lTécnica Superior I:l I:I No Aplica
(A A aRnc)
Doctorado Egresado Grado
I:I Universitaria I:l IZ|
No Aplica

s [ Jno[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jno[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento en Catastro Registral, Geomatica y GIS, Reglamentos y Normatividad técnica de saneamiento de Predios, Manejo de software GIS.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos (minimo acumulado de 120 horas) y/o Diplomados en Catastro Registral o Sistemas de Informacién Geogréfica - GIS (ARCGIS) o Saneamiento
de Predios o Manejo de software GIS.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional
* Mencione

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

]

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Especialista

]

Supervisor /
Coordinador

||

Jefe de Area o
Departamento

]

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Vocacion de servicon, anadlisis, orden, orientacién a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|E| punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracion Jurada.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad de Administracién

SP-ES

Analista Contable

Coordinador Responsable de Contabilidad y Finanzas

No aplica

No aplica

Elaborar, controlar y analizar la informacién contable, financiera y presupuestal complementaria para la presentacion de los estados financieros y
estados presupuestarios del periodo correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el flujo de efectivo y su respectiva hoja de trabajo para la presentacion de los estados financieros.

2 Controlar y analizar la ejecucion presupuestaria mensual para la correcta elaboracion de los estados presupuestarios.

Elaborar notas contables y conciliaciones con Procuraduria Publica referentes a los procesos judiciales contra la entidad y su respectivo analisis de cuentas

3

correspondientes.

4 Elaborar las notas contables correspondientes al personal para la provision de CTS, vacaciones, gratificaciones, laudos arbitrales y su analisis respectivo.

Elaborar las notas comparativas de los Estados Financieros en la web financiera (estado de situacion financiera y estado de gestién) para la presentacion de los

estados financieros y presupuestales trimestrales.

6 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Cen el jefe inmediato, érganos y unidades organicas de la Zona Registral y Sede Central.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas

Firmado digtalmente por:
POZADA SAMAME Juan lvan
FAL 20280008898 soft
Metivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 21/03/2022 10:04:43-0500
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4

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

l:lPrimaria
I:lSecundaria

Incompleta

L]
L]

Completa

l:l Egresadola)

\:lBachiller

Iz]ﬁtulo/ Licenciatura

[ Jno[x]

Contabilidad

D) ¢Habilitacién
profesional?

i |no[x]

Técnica Basica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Elumversitaria

L]
L]

]

|:| Maestria

|:]Egresado

I:|Grado

L] L

|:|Doctorado

D Egresado

DGrado

[}

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad gubernamental

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

*Curso de Especializacién o Diplomado o Programa de Especializacién en Contabilidad Gubernamental
*Curso (minimo 24 horas) de SIAF

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
Mo aplica Basico Intermedio | Awvanzado DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X s [Epeihe)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Dos (02) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante| Auxiliar o Analista Especialista) Supervisor / i Jefe de Areao Gerente o
nmfﬁiﬂnalé. Asistente Coordinador Departamento | Director

*

Mencione otros a:

ctos col

lementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firmado digitalmente por:
POZADA SAMAME Juan lvan

FAL 20260008808 soft

Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 21/03/2022 10:05:05-0500
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Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Orgénica Unidad de Administracion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Analista de Egresos

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador Responsable de Tesoreria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO
Coordinar, revisar y ejecutar las obligaciones financieras de la institucion en coordinacidn con las oficinas de la Unidad de Administracion para el
logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recibir, revisar y clasificar en orden de llegada la documentacién remitida por Contabilidad, Unidad de Administracién y la Unidad de Personal para el giro
de cheques, abonos CCl, transferencias electrdnicas y cartas 6rdenes.
2 Coordinar con el personal encargado de las conciliaciones bancarias, el flujo de caja y comprobantes de pago, recibos de ingreso y otros documentos para el
correcto funcionamiento del drea.
Coordinar los pagos de las devoluciones de derecho registral asi como los pagos de remuneraciones, proveedores, servicios basicos, arbitrios y otros
impuestos de la institucion.

Coordinar la elaboracién de comprobantes de pago de acuerdo a la modalidad y calendario de pagos, que se suscribird en caso hubiera recursos
financieros para atender las obligaciones.

Imprimir cheques y firmar electrénicamente los girados de proveedores, devoluciones de derecho registral, fondos y otros.
Elaborar memorandum, informes y oficios internos y externos a pedido del jefe inmediato superior.
Coordinar y verificar el buen funcionamiento de ejecucién de las dreas de ingresos, gastos, devoluciones de derechos registrales y archivo.

0o N o w;

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘ Con el jefe inmediato y unidades organicas de la Zona Registral y Sede Central. |

Coordinaciones Externas:

‘ Entidades publicas y privadas. |

Firnado digitalmente por:

REMGIFO GALWAN Juana

Patricia FAL 20260092808 soft
Pagina 1de 2 hictiva: Doy W™ B®

Fecha: 25/03/2022 06 :48:50-0500



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta

I:l Primaria l:l
I:I Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Iz' Universitaria |:|

Completa

I:I Egresado(a) I:I Bachiller El’tulo/ Licenciatura

Contabilidad o Administracion o carrera afin.

D Maestria D Egresado

Sil:l NOIZI

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i |no[ ]

I:‘ Grado

H

Doctorado

D Egresado I:‘ Grado

]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Tesoreria gubernamental, tributacién y manejo del sistema SIAF.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

*Curso de Especializacion o Diplomado o Programa de Especializacidon en Tesoreria o afines
*Curso (minimo 24 horas) de SIAF

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Tres (03) afios

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Departamento

Coordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Elpunto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Pagina 2 de 2

Firnado digitalmente por:
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Unidad de Administracion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Finanzas

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador Responsable de Tesoreria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, revisar y elaborar las Asignaciones Financieras y demas funciones en coordinacidn con las oficinas de la Unidad de Administracion para
el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar las Asignaciones Financieras, para Incrementar el Techo Financiero y transferir a la Cut.

2 Conciliar mensualmente las CUENTAS DE ENLACE , para remitir informacion a la SUNARP

3 Firmar Cartas Ordenes y Cheques para remitir al Bnco de la Nacién

4 Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con el jefe inmediato, 6rganos y unidades orgdanicas de la Zona Registral y Sede Central.

Coordinaciones Externas:
|BANCO DE LA NACION-DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO-MEF.

Firnado digitalmente por:
REMGIFO GALWAN Juana
Patricia FAL 20260998808 soft
Wiativo: Soy el autor del
docurnenta

Fecha: 05/10/2022 17:12:43-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

I:I Primaria
I:ISecundaria

Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiller IZITitulo/ Licenciatura

Si IZINOI:I

Contabilidad o Administracion o carrera afin

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si I:INOI:I

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
IZIUniversitaria I:I

L O

[~]

|:|Maestr|'a IZIEgresado I:IGrado

No Aplica

|:|Doctorado I:IEgresado I:IGrado

No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Tesorer|’a gubernamental, tributaciény manejo del sistema SIAF.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

*Curso de Especializacion o Diplomado o Programa de Especializacion en Tesoreria o afines.
*Curso (minimo 24 horas) de SIAF o afin.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - / -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
CUATRO ( 04) ANOS
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
DOS (02 ) ANOS
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
UN (01) ANO
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firnado digitalmente por:
REMGIFO GALWAN Juana
Patricia FAL 20260998808 soft
Wiativo: Soy el autor del
docurnenta

Fecha: 05/10/2022 17:12:48-0500
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Orgénica Unidad de Administracion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Servicios

Dependencia jerarquica lineal:  Coordinador Responsable de Logistica y Servicios

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, programar y ejecutar las contrataciones de bienes y servicios para el correcto cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones y el Plan
Operativo Institucional segun las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar, programar, ejecutar y supervisar del Plan anual de Contracciones y Plan Operativo Institucional correspondiente a contrataciones de bienes y
servicios relacionados a servicios generales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2 Elaborar de requerimientos, términos de referencias o especificaciones técnicas para la contratacion de bienes y servicios.

3 Elaborar informes y opiniones técnicas sobre la contratacion de bienes y servicios para el buen funcionamiento del area.

4 Elaborary programar el cuadro de necesidades correspondiente a las contrataciones de bienes y servicios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5 Supervisar la ejecucidn contractual de contrataciones de bienes y servicios de la institucion.

6 Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con el jefe inmediato, 6rganos y unidades organicas de la Zona Registral y Sede Central.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

‘,ﬁ"""““"% Firmado digitalmente por:
' WMENDOZA AGUILAR Guillermo
ﬁ David FAL 20260993898 soft

FIRMR | piotivo: Doy W™ B°
DIGITAL | Facha: 06/10/2022 11:42:19-0600
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

I:I Primaria
I:lSecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

Administraciéon o Derecho o Economia, Ingenieria u otras afines al
cargo.

I:lTécnica Basica
(16 2 afios)

EUniversitaria

[]

I:lTécnica Superior |:|
(3 6 4 afios)

]

[~]

Hpninin

Maestria |:| Egresado |:|Grado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

[ e[ x]

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s ne[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos (minimo acumulado de 36 horas) en Contrataciones con el Estado o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

[ ]

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

X Especialista Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Certificado de OSCE vigente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, anélisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Firmado digitalmente por:
MENDOZA AGUILAR Guillermo
David FAL 20260998898 soft
FIRMAR | pRéginanddee-

DIGITAL | Facha: 06/10/2022 11:42:39-0600




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Unidad de Administracion
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Técnico en Contabilidad |

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador Responsable de Tesoreria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Establecer un adecuado control financiero sobre los recursos de la entidad a fin de detectar posibles diferencias en las cuentas bancarias y
realizar los ajustes necesarios en las cuentas corrientes de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las conciliaciones bancarias a fin de determinar el saldo financiero de la entidad.

Identificar el origen de recursos y operaciones como herramientas de control.

Elaborar el flujo de caja financiero para determinar el flujo de ingresos y egresos de la entidad.
Declarar los activos y pasivos financieros en el médulo de instrumentos financieros (MIF).

U b~ wWwN

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘ Con drganos y unidades orgénicas de la Zona Registral |

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas. |

Fimnade digitalmente por:

RENGIFO GALWAN Juana
Patricia FAL 20260993898 soft
Pagina 1 de 2 hictivo: Doy W= B®

Fecha: 25/M03/2022 06:46:51-0500



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[]
[]

[]
[]

[]

Completa

I:' Egresado(a) |:| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior Completa o Universitaria Completa en Contabilidad

D Maestria D Egresado D Grado

I:l Primaria
I:l Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

El Universitaria

Doctorado

I:‘ Egresado I:' Grado

=] =] LI

Sl'l:| NOIZ|

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s o[ x|

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn Publica, Contabilidad gubernamental, Sistema Nacional de Tesoreria y procedimientos de operaciones del sistema financiero.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

*Curso (minimo de 24 horas) en gestion publica o gestion de riesgos o sistema antisoborno o afines.
*Curso (minimo 12 horas) en materia tributaria o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Supervisor / Jefede Area o Gerente o

Especialista

[x]

* Mencione

profesional

Asistentel:l Coordinador I:l Departamentol:l

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directorl:l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracidn Jurada.

Pagina 2 de 2




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Organica Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Analista en Comunicacién Interna

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, gestionar y supervisar las diversas acciones de comunicacién interna en la Zona Registral N°IX - Sede Lima para el fortalecimiento del clima
y cultura laboral para contribuir al logro de los objetivos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Gestionar, administrar y promover los canales fisicos y digitales de comunicacidn interna de la Zona Registral N°IX - Sede Lima para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

2 Gestionar y mantener actualizado el proceso de comunicacion interna dentro del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Zona Registral N°IX - Sede Lima .

Elaborar el contenido informativo, planificar, coordinar y difundir las diversas publicaciones informativas de comunicacion interna de la Zona Registral N°IX -

Sede Lima .

Coordinar, planificar y difundir las diversas campafias de comunicacion interna y cultura laboral en coordinacion con las diversas unidades organicas y actores

estratégicos.

5 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto .

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Con la Alta Direccién, érganos y unidades organicas de la Sede Central. ‘

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas. ‘

Firmado digitalmente por:
P PEREZ BRAVD Roberto
5‘ Marlon FAL 20260098898 hard
FIRMA hotivo: Soy el autor del

DIGITAL documento
Fecha: 17/03/2022 07:58:05-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa [:lEgresado[a) I:lBachiller IIITitulo/ Licenciatura Si I:l No EI

l:[Primaria D
I:ISecundaria I:]

Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IIIUniversitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D) ¢ Habilitaciéon

Ciencias de la Comunicacidn o Comunicacion Social o carrera afin con profesional?

las funciones del puesto. s I:I No I—EI
I:|Mat=_r.tria |:|Egresado l:]Grado

(1 LI

D Doctorado D Egresado D Grado

[

Comunicacién Interna, endomarketing, gestion estratégica de clima, cultura e interpretacién de la norma ISO 9001:2015

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos( minimo acumuladas 60 horas ) y/o Diplomados en Clima y Cultura Laboral o Endomarketing o Comunicacién Interna.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
Mo aplica Basico Intermedio | Awvanzado DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X e L
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar]

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea enel sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar of Analistal Especialista| | Supervisor /| Jefe de Area of Gerente o
| g ! .
profesional Asistente X | Coordinador Departamento | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Fimnado digitalmente por:

PEREZ BRAVO Roberto

‘ Marlon FAL 20260098808 hard
FIRMA Mtivo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: 17/03/2022 07:58:18-0500

)
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Orgénica Unidad de Recursos Humanos

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador de Desarrollo y Capacitacion

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Analistas y especialistas de la Unidad de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Conducir las acciones establecidas en los procesos de induccién, capacitacion y desarrollo y, gestion del rendimiento del personal de la Zona Registral, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, de acuerdo a los lineamientos vigentes, afin de contribuir a la actualizacidn del sistema de Gestién de Recursos
Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Coordinar y desarrollar los procesos vinculados al subsistema gestion del desarrollo y la capacitacion, y a la gestion del procedimiento de la induccidn, a fin de
contribuir a la actualizacién del sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Coordinar y desarrollar el proceso de induccién del personal y supervisar el cumplimiento del procedimiento, a fin de facilitar la integracién del mismo a la entidad.

Elaborar vy dirigir el Plan de Desarrollo de Personas alineado al Plan Estratégico de la Institucion y supervisar su ejecucion, segun el diagndstico de necesidades de
capacitacion, con el propdsito de atender las necesidades de capacitacion del personal.

Preparar el tablero de indicadores de control de la gestion del desarrollo y capacitacién para medir resultados e informar al jefe inmediato.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos bajo su responsabilidad para disefiar e implementar acciones que permita la mejora continua.

Proponer lineamientos, proyectos y elaborar disposiciones normativas internas relacionadas a las actividades a su cargo, a fin de cumplir con los objetivos
vinculados.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad para contribuir con los objetivos de la entidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos por la escuela registral con respecto a las capacitaciones del area registral para el control del
presupuesto.

Conducir y supervisar las actividades y al equipo de trabajo a su cargo para cumplir con las metas y objetivos vinculados a su coordinacion.

Participar en el disefio de los instrumentos de gestion del rendimiento y en su aplicacién, para obtener informacion que permita planificar y disefiar programas de
capacitacion.

Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la jefatura inmediata, érganos y unidades organicas de la Zona Registral.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Fimnado digitalmente por:

HURTADDQ QROSCO Liz

Emnilens FAL 202609988598 hard

hiotiva: Doy W™ B® Péagina 1 de 2
Fecha: 27/08/2022 11:28:05-0500




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller IZ|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No El

I:lprimaria I:‘
I:lSecundaria I:‘

Industrial o carreras afines.

D) ¢Habilitacion

Psicologia o Trabajo Social o Derecho o Administracion o Ingenieria profesional?

s |no[x]

Técnica Basica Maestri Earesad
(1 6 2 afios) estria gresado

I:‘Grado

L] D

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:‘ Doctorado I:‘ Egresado

I:‘Grado

IZIUniversitaria |:|

[~]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn de capacitacion y Gestidn del rendimiento.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Programa de Especializacion o Curso (24 horas) en el Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres(03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor /
profesional Asistente X Coordinador:

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, anélisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Fimnado digitalmente por:

HURTADDQ QROSCO Liz

Emnilens FAL 202609988598 hard

hiotiva: Doy W™ B® Pégina 2 de 2
Fecha: 27/08/2022 11:28:17-0500




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Unidad de Recursos Humanos

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador de Relaciones Laborales

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Analistas y especialistas de la Unidad de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Conducir las acciones establecidas a los procesos vinculados al subsistema de Gestién del empleo, organizacion del trabajo y su distribucion y gestion de
las relaciones humanas de la Zona Registral, de acuerdo a los lineamientos vigentes, afin de contribuir a la actualizacién del sistema de Gestién de
Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Coordinar y desarrollar los procesos vinculados al subsistema de gestion del empleo (seleccidn, vinculacién, periodo de prueba, desvinculacién), a fin de cumplir
con las disposiciones sefialadas por SERVIR y la entidad.

Coordinar y desarrollar los procesos vinculados al subsistema organizacion del trabajo y su distribucién (Disefio de puestos y administracion de puestos),
generando los productos esperados como el Manual de Perfiles de Puestos y el Cuadro de Puestos de la Entidad.

Participar y supervisar los procesos vinculados al subsistema de gestidn de las relaciones humanas y sociales (relaciones laborales, bienestar social y clima
organizacional) generando condiciones para un ambiente de trabajo favorable.

Coordinar los programas de comunicacion interna con el responsable de la Unidad de Comunicacidn para facilitar la informacién dirigida al personal de la entidad.

Preparar el tablero de indicadores de control de la gestion del desarrollo y capacitacion para medir resultados e informar al jefe inmediato.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos bajo su responsabilidad para disefiar e implementar acciones que permita la mejora continua.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y supervisar la formulacién y desarrollo del Plan Operativo de la Unidad.

Conducir y supervisar las actividades y al equipo de trabajo a su cargo para cumplir con las metas y objetivos vinculados a su coordinacién.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos para los diferentes procesos a su cargo, a fin de informar al jefe inmediato.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con la jefatura inmediata, érganos y unidades orgdnicas de la Zona Registral.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Fimnado digitalmente por:
HURTADD ODROSCO Liz
BEmilene FAL 202600993888 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 27/08/2022 11:26:22-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:' Egresado(a) |:| Bachiller EITl'tulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:I
I:ISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IZ| Universitaria |:|

Psicologia o Trabajo Social o Derecho o Administracion o Ingenieria
Industrial o carreras afines.

I:IMaestn’a |:|Egresado DGrado

.

I:' Doctorado |:| Egresado I:l Grado

[~]

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ |no[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ley de seguridad y Salud en el Trabajo, Legislacion Laboral, Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Programa de Especializacién o Curso de Especializacion en el sistema administrativo de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres(03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.

Fimnado digitalmente por:

HURTADDQ QROSCO Liz

Emnilens FAL 202609988598 hard

hiotiva: Doy W™ B® Pégina 2 de 2
Fecha: 27/08/2022 11:26:38-0500




Servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad de Recursos Humanos

SP-AP

Técnico en Enfermeria |

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

No aplica

No aplica

Apoyo en el desarrollo de las funciones del servicio médico propias del Proceso de Atencidn de Enefermeria, asi como apoyo en las funciones
administrativas del servicio médico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparary aplicar medicacidn que cuenta con receta médica autorizada por los médicos del area del servicio médico.

Registrar los medicamentos que se entregan al personal de toda la Zona Registral; asi como disponer las historias clinicas para la atenciéon y archivamiento de
las mismas para posterior a consulta.

3 Recepcionary coordinar las consultas médicas del drea del servicio médico para el correcto funcionamiento del area.

Recepcion de certificados médicos, constancias de atencidn y demas documentos oficiales del servicio médico para el correcto funcionamiento del area.

5 Archivar la documentacidn que ingresa al servicio médico y atender las consultas referntes al area médica para la correcta atencidn de los servidores.

6 Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con érganos y unidades orgénicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

D Primaria I:‘
DSecundaria I:‘

Completa

|:|Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitulo/ Licenciatura

Universitaria Incompleta (hasta 5to ciclo completo) en carreras

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
IZI Universitaria E

L O D

relacionadas al area de la salud.
,:lGrado

I:‘ Maestria I:I Egresado

DDoctorado |:|Egresado DGrado

[ Jno[x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

5[ Jno[x]

Fimnado digitalmente por:
HURTADDQ QROSCO Liz

Bmilene FAL 20260998808 soft

Wiativo: Doy W B®

Fecha: 05/10/2022 16:52:01-0500
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Enfermeria y medicina.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso(minimo de 6 horas) en enfermeria bésica o soporte vital basico o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacidn efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.

Fimnado digitalmente por:

HURTADDQ QROSCO Liz

Emilens FAL 20260998898 soft

hiotiva: Doy W™ B® Pégina 2 de 2
Fecha: D5/10/2022 16:52:23-0500




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Orgénica Unidad de Tecnologias de la Informacion
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Analista de Proyectos

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar con el diagnostico, formulacidn, andlisis y evaluacion de los diversos proyectos relacionados con la UTI, proponiendo mejoras eficientes que
automaticen y optimicen las labores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudiary analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por los especialistas de la Unidad, para su evaluacion y/o aprobacion.

Determinar la factibilidad de los proyectos recibidos y opinar sobre la aprobacion, rechazo o enmienda de los mismos, para apoyar en la gestion e
implementacion de los mismos.

3 Dar seguimiento a los proyectos presentados y en ejecucidn, para el cumplimiento de la programacion a desarrollar.

Elaborar y proponer pautas para la elaboracién y formulacién de los proyectos, participando en la coordinacién y supervision de todas las actividades
concernientes a los proyectos asignados.

6 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la jefatura inmediata y unidades orgdnicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:
MOGOLLOM CHUMPITAZ Caros
Gregorio FAL 20260998898 hard
FIRMA hativa: Soy el autor del

DIGITAL dacumento
Fecha: 10/10/2022 14:40:44-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:' Egresado(a) |:| Bachiller EITl'tulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:I

I:ISecundaria I:I

I:lTécnica Bésica I:I
(1 6 2 afios)

Ingeniero de Sistemas, Ingeniero Informatico u otras afines al cargo.

I:IMaestria |:|Egresado DGrado

L DO

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
El Universitaria |:| E
No Aplica

5[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5| |no[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

estado, Seguridad de la Informacion

Gestion de Proyectos en Tecnologias de la Informacion, Sistemas de Informacién, normativa vigente en gobierno electrénico y en modernizacion del

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Especializaciéon o Diplomado o Programa de Especializacién en Proyectos de Tecnologias de la Informacion.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Eepecifi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Pagina 2 de 2




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Organica Unidad de Tecnologias de la Informacion
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador Responsable de Desarrollo

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Analistas, programadores y operadores

MISION DEL PUESTO

Organizar y gestionar el drea de desarrollo de sistemas informaticos de la Institucidn, procurando el uso 6ptimo y eficiente de recursos, liderando el area
proyectos de desarrollo de sistemas para lograr resultados esperados en tiempo, costos y forma beneficiosos para el logro de los objetivos
institucionales.

Yer
5

FIRMA
DIGITAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Coordinar las tareas y actividades del drea y equipo de Desarrollo de Sistemas para el correcto funcionamiento del drea.

Proponer, elaborar e implantar sistemas informaticos innovadores que sean necesarios en la institucién para el logro de los objetivos institucionales.

Supervisar y revisar la elaboracién de proyectos de organizacion, métodos y procedimientos, organigramas estructurales, funcionales y de niveles jerarquicos
para el correcto funcionamiento del drea y el logro de los objetivos.

Supervisar de manera oportuna la correcta operatividad de todos los sistemas y aplicativos informaticos, para la operatividad de los procesos.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con la jefatura inmediata y unidades organicas de la Zona Registral. |

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas. |

Firmada digitalmente por: - Fimnade digitalmente por:
MOGOLLON CHUMPITAZ Caros o ey ELERA AREWALO Cesar
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

Incompleta Completa I:‘ Egresado(a) I:‘ Bachiller I]Titulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:‘

I:lSecundaria I:‘

I:lTécnica Basica D
(162 afios)

Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Informético o carrera afin al puesto.

I:‘ Maestria I:‘ Egresado I:‘ Grado

L O

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado I:‘Egresado I:‘Grado
IZI Universitaria D E
No Aplica

s [ Jw[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jw[3]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Gestion de Proyectos en Tecnologias de la Informacion, Sistemas de Informacidn, normativa vigente en gobierno electrénico y en
modernizacidn del estado. Curso de Analisis y Disefio de Sistemas. Metodologia Agile y SCRUM. Procesos QA para desarrollo de sofware o PMI

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Especializacion o Programa de Especializacion o Diplomado en Tecnologias de la Informacién o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cuatro (04) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|EI punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracién Jurada.
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Ser\“"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Organica Unidad de Tecnologias de la Informacién
Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Coordinador Responsable de Operaciones

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Analistas, especialistas, técnicos y operadores de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

MISION DEL PUESTO

Garantizar la continuidad de las operaciones y servicios de tecnologias de la informacién para coadyuvar con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las estrategias y procesos relacionados con la operacion de las tecnologias de la informacion.

2 Realizar el mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo en los equipos para la optimizacion y el rendimiento del sistema operativo.

Gestionar las cuentas de usuario y asignar de recursos a las mismas; asi como preservar la seguridad de los sistemas y mantener la privacidad de los datos de

3 usuario.
Evaluar las necesidades de recursos (memoria, discos, unidad central, etc.) y aprovisionarlos en caso de ser necesario para mantener actualizados los software de la

4 institucion.
Supervisar la correcta y oportuna atencion a los usuarios con consultas, resolucion de problemas, asesoria técnica, informacion general, para el correcto

5 funcionamiento del drea.
Analizar y proponer la modernizacién y optimizacion de la infraestructura de la Entidad a traves de EETT y TDR, participando en los Comites de Seleccién, para el

6 mejoramiento de los procesos y servicios que brinda la Institucion.

7 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Con la jefatura inmediata y unidades organicas de la Zona Registral. |

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas. |

Fimnade digitalmente por:
ELERA AREWALO Cesar
Augusto FAL 20267073580 soft
FIRMA lotivo: En sefial de

DIGITAL | cenformidad
Fecha: 1271042022 17:29:08-0500

Firmada digitalmente por:
MOGOLLON CHUMPITAZ Caros
Gregorio FAL 20260098808 hard
FIEMA hiativo: Soy el autor del

DIGITAL | documento
Fecha: 10/10/2022 17:04:08-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:‘ Egresado(a) I:‘ Bachiller Iz‘Titulo/ Licenciatura
I:l Primaria |:|
I:lSecundaria I:‘
Técnica Bésica I:‘

(16 2afios)

Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Eletrénico o Ingeniero Informatico o
carrera afin al puesto.

I:‘ Maestria I:‘ Egresado I:‘ Grado

=1 O O

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
IZI Universitaria |:|
No Aplica

Sil:‘NoIZl

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s.’DNoE

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

modernizacion del estado. Disefio e Implementacidn de Datacenter, Norma Tecnica Peruana aplicada a Centros de Datos. Cursos de Si
Networking, Instalacién y Configuracion de Servidores, Cableado Estructurado.

Gestion Publica, Gestion de Proyectos en Tecnologias de la Informacion, Sistemas de Informacién, normativa vigente en gobierno electrénicoy en

stemas Operativos,

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Especializacion o Programa de Especializacién o Diplomado en Tecnologias de la Informacién o ITIL.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funciéon o la materia:

Cuatro (04) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefede Areao
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presién, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|EI punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Orgénica Unidad de Tecnologias de la Informacion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Base Grafica

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar la disponibilidad e integridad de la informacién registral mediante herramientas automatizadas que resguarden la informacidn, para permitir
generar una base grafica segura y confiable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asegurar la integridad y seguridad de la informacidn de la base gréfica registral, aplicando herramientas informaticas que permitan resguardar la informacién.

Asegurar el resguardo de la informacidn registral, la cual servird para generar la base grafica, por lo cual debe proponer politicas de respaldo y alta disponibilidad,
a fin de que la informacion se brinde de manera oportuna y segura.

3 Proponer la infraestructura necesaria para el resguardo de la informacién completa de la Institucion incluyendo la base grafica.

4 Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con la jefatura inmediata y unidades organicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:
MOGOLLOM CHUMPITAZ Caros
Gregorio FAL 20260998898 hard
FIRMA hativa: Soy el autor del

DIGITAL dacumento
Fecha: 10/10/2022 14:40:29-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller EITl'tulo/ Licenciatura Si I:‘ No IZI

I:lPrimaria I:l I:‘ D) ¢Habilitacion
i : profesional?
Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Informatico o carrera afin al puesto.
e ][] s Jolx]
Técnica Basica
. : o I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
IZl Universitaria |:| |Z|
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas en resguardo de la informacién, Manejo de software de respaldo, Instalacion, configuracion y administracion de equipamiento para garantizar la
disponibilidad de la informacidn, Sistemas Operativos, Networking.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos(acumulados de 36 horas) en Tecnologias de la Informacidn o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Eepecii
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servr

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad de Tecnologias de la Informacion

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Especialista en Seguridad de la Informacion

Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Regular, crear y desarrollar programas enfocados en la seguridad de la informacidn para lograr los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Regular el acceso para salvaguardar la informacion contenida en archivos informaticos asi como el analisis y deteccidon de amenazas de seguridad y desarrollo de

técnicas de prevencion para el correcto funcionamiento del area.

2 Creary desarollar proyectos de seguridad informdtica y de las comunicaciones para coadyuvar con los objetivos institucionales.

3 Atender los analisis forense y de malware junto con la implementacién de protocolos criptograficos y herramientas de seguridad basadas en estos protocolos.

4 Atender las emergencias en materia de proceso de datos y seguir los informes sobre virus informaticos.

5 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la jefatura inmediata y unidades orgdnicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

TE
2

FIRMA
DIGITAL

Firnado digitalmente por:
MOGOLLOM CHUMPITAZ Caros
Gregorio FAL 20260998898 hard
hativa: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 10/10/2022 14:41:00-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller EITl'tulo/ Licenciatura Si I:‘ No IZI

I:l Primaria I:I

I:ISecundaria I:I

I:lTécnica Bésica I:I
(1 6 2 afios)

D) ¢Habilitacion

Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Eletrénico o Ingeniero Informético o profesional?

carrera afin al puesto. si I:‘ No IZI
I:I Maestria I:' Egresado DGrado

L DO

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
El Universitaria |:| E
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Gestion de Proyectos en Tecnologias de la Informacion, Sistemas de Informacién, normativa vigente en gobierno electrénico y en
modernizacién del estado, Seguridad de la Informacidn, Instalacién Configuracion y Administracion de Antivirus.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos(acumu|ados de 36 horas) en Tecnologias de la Informacién o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracion Jurada.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Organica Unidad de Tecnologias de la Informacion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Soporte Técnico

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Solucionar y mantener los incidentes técnicos de hardware o software de tecnologias de la informacién actualizados para coadyuvar con los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia acerca del uso de la tecnologia informatica para detectar averias en los sistemas y aplicaciones y realizar el mantenimiento periddico de los

1 R ) . )
equipos de tecnologias de la informacién.

) Realizar diagnosticos del mal funcionamiento del hardware y el software para encontrar soluciones a cualquier falla e implementarlas; asi como reemplazar
partes dafiadas o con averias en los equipos para el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos.

3 Elaborar informes sobre el estado de los equipos y sistemas de la empresa y realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando falten en el inventario para la
actualizacién de los mismos.

4 Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasefias para el correcto

funcionamiento de las cuentas informdticas de la institucion.

Realizar continuos analisis del equipamiento informdtico instalados en los usuarios internos, para implementar soluciones que optimicen la funcionalidad y
ergonomia correspondiente.

Administrar el licenciamiento de la Institucion que incluye el resguardo fisico de los medios de instalacion de software y contratos de licenciamiento, supervisar el
inventario de instalaciones en los equipos de los usuarios a fin de evitar el uso de software no autorizado.

7 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con la jefatura inmediata y unidades organicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:
MOGOLLOM CHUMPITAZ Caros
Gregorio FAL 20260998898 hard
FIRMA hativa: Soy el autor del

DIGITAL dacumento
Fecha: 10/10/2022 14:40:51-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

L]
L]

L]

Completa

I:'Egresado(a) |:|Bachiller EITl'tulo/ Licenciatura

Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Eletrénico o Ingeniero Informatico o

carrera afin al puesto.
e [ ]

I:l Primaria
I:ISecundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios) Grado

Maestria

L DO

Técnica Superior No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
El Universitaria |:| E
No Aplica

5[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5| |no[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

modernizacién del estado.

Gestion Publica, Gestion de Proyectos en Tecnologias de la Informacion, Sistemas de Informacién, normativa vigente en gobierno electrénico y en

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos(acumulados de 36 horas) en Tecnologias de la Informacidn o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Eeoodi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Dos (02) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional

Asistente Coordinador

] [+ ] ] | ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

Director

*Certificacion en ITIL.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

*

ams

sunarp

Superintendencia Nacional
de los Registros Pablicos

“

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX - Sede Lima

Unidad Organica Unidad Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Analista en Gestion de la Calidad y Operaciones Registrales

Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: Sub Coordinador de Control de Calidad

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Sistematizar y evaluar la informacion relativa a los servicios de inscripcidn, publicidad y atencion especializada de la Zona Registral, informando
periddicamente al Jefe de la Unidad Registral, cuales son los registros en los cuales se adviertan mayor incidencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Generar reportes estadisticos, diagramas y resimenes en coordinacion con las areas de la Unidad Registral, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Participar en la organizacion, coordinacion, elaboracidn y recopilacion de informacidn estadistica de los sistemas registrales y de la atencion especializada en la
Zona Registral, a fin de evaluar rendimientos.

3 Efectuar la supervision y control de las modificatorias y actualizaciones de los sistemas registrales, a fin de implementar mejoras de procesos.

Emitir opiniones técnicas sobre nuevas funcionalidades de los sistemas registrales en los aspectos informaticos que se le requiera, a fin de seguir mejorando la
calidad y la prestacion de los servicios.

Proponer acciones y actividades relacionadas con el control preventivo relacionado con los sistemas informaticos registrales, a fin de identificar problemas a

5 . L R )
medida que surgen y tomar accién inmediata antes que ocurra el resultado final.

6 Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato y/o el jefe de la Unidad Registral en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccién, Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:

HABIZH SCARSI Augusto
Gianfranco FAL 20260998898 hard
FIERMA Motivo: En senal de

DIGITAL | conformidad
Fecha: O7/10/2022 18:12:40-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

|:| Primaria I:l

I:'Secundaria I:l

|:|Técnica Bésica I:l
(16 2 afios)

Administrador,Abogado o Ingeniero Industrial.

Maestria |:| Egresado I:'Grado

HpEinin

Técnica Superior I:l No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZ' Universitaria I:‘ |ZI
No Aplica

s [ Jne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en manejo de software de gestién administrativa.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

120 horas.

Diplomado o Curso de Especializacion o Programa de especializacidon en Gestidn de proyectos o Gestion de calidad o Gestion por Procesos de minimo

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Integridad, compromiso, trabajo en equipo y orientacidén a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Organica Unidad Registral

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Asesor

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica, legal y en gestion institucional, segun su especialidad, en el marco de la normativa vigente y de los sistemas a cargo de la
Unidad Registral, a fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos internos y externos que garanticen el cumplimiento de los
objetivos de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

7

Asesorar a la Unidad Registral respecto a los temas que le sean consultados con relacidn a la gestion de Zona Registral N° IX- Sede Lima para la
consecucién de los objetivos de la misma.

Elaborar proyectos de informes o emitir opinidn técnica respecto a temas que se le consulten en relacion con el cumplimiento de objetivos de
Zona Registral N° IX- Sede Lima.

Analizar y revisar documentacién e informacidn sobre asuntos relacionados a la funcion registral y a la funcién administrativa de la Unidad
Registral para absolver consultas formuladas por el Jefe de la Unidad.

Emitir opinion sobre los informes de productividad del drea registral y administrativa presentados por las Coordinaciones Registrales a la
Unidad Registral, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Proponer alternativas y sugerencias que permitan mejorar los servicios registrales de la Zona Registral N° IX- Sede Lima.

Participar en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad, por encargo de Jefe de la Unidad Registral para la consecucién de los
objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad Registral, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todas las Unidades Orgdnicas de la Zona Registral N° IX-Sede Lima.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

[ ]
[Jseensa [ ][] [ o

Incompleta Completa I:IEgresado(a) |:|Bachiller IZ|T|’tqu/ Licenciatura Si ‘ No ‘ X

Primaria ‘ Derecho, Administracién, Ingenierfa Industrial, Economia u D) ¢Habilitacion
otras afines al cargo. profesional?

[«

Firmade digitalmente por:
By
S e HABICH SCARS| Augusta

FIRMA otivo: En senal de

Pagina 1 de 2 DIGTTAL | conformidad
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Técnica Bésica

(16 2 afios) ‘ Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

X |Universitaria ‘

[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica y/o Sistemas Administrativos y procedimientos registrales

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Procesos y/o Derecho Administrativo y/o Derecho Registral.

Diplomados y/o cursos (minimo de 40 horas) de especializacién relacionados con Gestién Publica y/o Sistemas Administrativos y/o Gestion de

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B’ Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
E ifi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Cinco (05) afios. |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Tres (03) afios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|No Aplica |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacion a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

Orientacién a Resultados
Vocacidn de Servicio
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

Pagina 2 de 2 FIRMA

DIGITAL
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servur

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdénica

Zona Registral N° IX- Sede Lima

Unidad Registral

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Asistente Administrativo

Jefe de la Unidad Registral

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las diversas actividades administrativas de la Unidad Registral a fin de brindar el soporte necesario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en las actividades relacionadas a los sistemas registrales y en atencién al publico con la finalidad de contribuir en el funcionamiento de los procesos.

2 Apoyar en la Formulacién y propuestas de los informes técnicos que le sean solicitados para atender los requerimientos.

3 Custodiar la informacién a la que accede, y mantener la respectiva reserva de acuerdo a las funciones que realice.

Apoyar en la elaboracién de las propuestas de formulacién y/o modificacion de normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestién de acuerdo a la
normatividad vigente.

6 Cumplir con las demds funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Jefatura de la Unidad Registral y otras Unidades de la Zona Registral.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

TE
2

FIRMA
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Firnado digitalmente por:

HAEBICH SCARSI Augusto
Gianfranco FAL 202600998888 hard
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITitulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:l
|:|Secundaria I:l

Técnica Bésica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:l
(3 6 4 afios)

IZ' Universitaria I:‘

Bachiller Universitario en Administracion, Contabilidad , Ingenieria
industrial, Economia o carrera a fin.

Maestria |:| Egresado I:'Grado

L1 O DL

Doctorado Egresado Grado

-]

s [ Jno[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jno[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion por procesos y/o gestidn publica (de minimo 40 horas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao
X Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion, andlisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX- Sede Lima
Unidad Orgénica Unidad Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Ingeniero

Dependencia jerarquica lineal:  Coordinador Responsable de Catastro

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar los informes técnicos especializados, asi como recopilar y actualizar la Base Gréfica Registral conforme lo establece el Reglamento de
inscripciones, a fin de atender los requeremintos del drea registral y usuarios externos a fin de garantizar la seguridad juridica de los predios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary analizar la informacion literal y gréfica registradas en las partidas electrdnicas de los predios para la actualizcidn de la base gréfica registral.

Realizar la evaluacion técnica de los planos que se acompafien a las solicitudes de inmatriculacion, acumulacion, independizacion y otros analogos del registro
de propiedad inmueble.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, y en los asuntos que sean requeridos por su jefe inmediato superior para asegurar el mejor
funcionamiento del area.

4 Actualizar la informacion grafica y alfanimerica de los inmuebles y predios segln sus antecedentes registrales.

5 Actualizar los planos de los titulos archivados en el registro de propiedad inmueble, a fin de tener una base grafica registral confiable, segura y actualizada.

6 Generar una base de datos correspondiente a los predios automatizados en la Oficina de Catastro para el correcto funcionamiento del area.

7 Recomendar al Coordinador Responsable de Catastro las medidas que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y funciones del drea.

8 Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Jefatura inmediata, 6rganos y unidades organicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:
GUIZA00 MEMD0ZA Ricardo
Javier FAL 202609098898 soft
hativo: En sefial de

conformidad

Fecha: 21/03/2022 18:49:28-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfileta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer Elﬁtulo/ Licenciatura Si IZI No I:I
I:lPrimaria I:I I:l D) ¢ Habilitacién
. . ) profesional?
Ingeniero o Arquitecto o Gedgrafo.

s [ [ [l ]

Técnica Basica ,

(162 afios) I:l I:l I:l Maestria I:l Egresado I:l Grado

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

IZlUniversitaria I:l Iz‘

I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

‘Conocimientos en normativa catastral, catastro urbano, catastro rural, cartografia, fotogrametria y geodesia.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

*Curso de Especializacidon o Programa de Especializacién o Diplomado en Cartografia o Catastro o Geomatica o Sistemas de Informacién Geogréfica.
*Curso(minimo de 24 horas) de ArcGis-Nivel Intermedio.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Cinco (05) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘Tres(03) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

]

Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X Coordinador: Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacic’)n a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘EI punto Ay C de los conocimientos serdn sustentados mediante Declaracion Jurada.

Firnado digitalmente por:
GUIZAD0 MEND 0OZA Ricarda
Javier FAL 20260002808 soft
Frpuy | Wotivo: En sefial de

DIGITAL | conformidad
Fecha: 21/03/2022 18:49:40-0500
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I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1)

sunarp ji::

Superintendencia Nacional
de los Registros Pablicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX - Sede Lima
Unidad Orgdénica Unidad Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Sub Coordinador de Control de Calidad

Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Analista en Gestion de la Calidad y Operaciones Registrales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar el cumplimiento de los aspectos formales y verificables de las actividades operativas registrales en los servicios de inscripcion y
publicidad registral para evaluar que se realicen conforme a las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento del desarrollo de los servicios de inscripcion y publicidad, en las coordinaciones Registrales a cargo de la Unidad Registral , a fin de
garantizar su operatividad.

Coordinar las mejoras y soluciones advertidas como consecuencia del andlisis del resultado de problemas o defectos detectados en el control de calidad,
2 atencidn de reclamos o quejas, fallas de los sistemas y atencion especializada de los servicios registrales a cargo de la Unidad Registral, para la optimizacion de
los mismos.

Consolidar los informes de las observaciones obtenidas en el proceso de control de calidad para la toma de acciones correctivas en aquellos casos que lo
ameriten, asi como las propuestas y/o proyectos de documentos o normas que corrijan los defectos advertidos.

Planificar y supervisar las acciones referidas al analisis, gestion, prevencion y control de los sistemas de gestion de la entidad en los que participe la Unidad
Registral.

5 Gestionar las operaciones y herramientas de produccién para el cumplimiento de las actividades del personal de la Unidad Registral y sus dependencias.

6 Supervisar el cumplimiento de los programas de inclusion social y registral a cargo de la unidad registral, a fin de asegurar el logro de su mision.

7 Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccién, Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

Firnado digitalmente por:

HABIZH SCARSI Augusto
Gianfranco FAL 20260998898 hard
FIERMA Motivo: En senal de

DIGITAL | conformidad
Fecha: O7/10/2022 18:11:48-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller E'Titulo/ Licenciatura Si IZ| No |:|
Dprimaria |:| |:| D) ¢Habilitacion
rofesional?
Abogado P
oas [] [] ol ]
Técnica Basica .
(162 afios) D |:| Maestria D Egresado |:|Grado
Técnica Superior I:l I:I No Aplica
(3 6 4 afios)
|:|Doctorado I:'Egresado I:'Grado
El Universitaria I:‘ IZI
No Aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Normas registrales, procedimientos administrativos, gestion de procesos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Curso de Especializacion o Programa de especializacion en Derecho Registral o Civil de minimo 120 horas.
Diplomado o Curso de Especializacion o Programa de especializacion en Gestion de Procesos y/o Gestidn Publica de minimo 120 horas.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao
Asistente Coordinador, X Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

Dos (2) afios en actividades vinculadas al procedimiento de calificacidn de titulos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Integridad, comunicacidn efectiva y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

*

us

sunarp

Superintendencia Nacional
de los Registros Pablicos

A\

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° IX - Sede Lima
Unidad Organica Unidad Registral

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Sub Coordinador de Normativa

Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe de la Unidad Registral

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar con el jefe de la unidad propuestas de normas y recomendaciones de caracter técnico registral para la continuidad y mejora de los servicios
registrales y catastrales que brinda la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer , elaborar y revisar proyectos de directivas , normas y resoluciones de cardacter registral que deban ser aprobadas por el jefe de unidad y presentados
ante la Jefatura Zonal y/o la Direccion Técnica Registral, para la continuidad y mejora de los servicios registrales y catastrales que brinda la institucion.

Analizar, evaluar y absolver consultas sobre asuntos técnicos registrales, de catastro y publicidad que le sean designados para brindar asesoramiento en la

2 L
toma de decisiones.

3 Elaborar informes respecto de solicitudes de reconsideracion de las decisiones en los diversos procedimientos vinculados a la Unidad Registral para la emision
de la resolucién que resuelva la solicitud.

4 Proponer al jefe de drea las normas y recomendaciones para la organizacion, conservacion, custodia y mantenimiento del archivo registral y de la biblioteca de

la Zona N° IX.

5 Coordinar con el jefe de area los programas de capacitacion registral para la especializacion, habilidades y conocimiento del personal.

6 Atender los requerimientos de gestion del drea para su tramite.

7 Las demds funciones que le asigne el Jefe Inmediato en el marco de la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con la Alta Direccién, Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

TE
2

Firnado digitalmente por:

HABIZH SCARSI Augusto
Gianfranco FAL 20260998898 hard
FIERMA Motivo: En senal de

DIGITAL | conformidad
Fecha: O7/10/2022 18:12:18-0500
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éCo

legiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

e [ [

Abogado

s ][]

CRE [ ]| e oo [ e
(16 2 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior I:l |:| No Aplica
(3 6 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

IZ' Universitaria I:I |ZI

No Aplica

s [xne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i [ xne[ ]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Normas registrales, procedimientos administrativos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o curso de especializacion en Derecho Registral o Civil de minimo 120 horas

Diplomado o Curso de Especializacion en Derecho Administrativo de minimo 120 horas

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Ot E ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Gerente o

Auxiliar o Analista Especialista
profesional Asistente

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
X Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Director

]

Dos (02) afios en actividades vinculadas al Sistema Registral.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Integridad, compromiso, trabajo en equipo y orientacidén a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° XII - Sede Arequipa
Unidad Organica Oficina Registral

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Tramite Documentario

Dependencia jerarquica lineal: Jefe/a de la Unidad Registral

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades de Tramite Documentario de la Oficina Registral, en cumplimiento de la normativa vigente, a fin de asegurar su buen
funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar, organizar, coordinar y controlar las actividades de tramite documentario.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa a la entidad y derivar la documentacién a las demas unidades o areas y efectuar el

seguimiento y control de los mismos a través del Sistema de Trdmite Documentario.

Recibir, registrar, clasificar y despachar la documentacion externa que emitan las unidades o areas de la Zona Registral; asi como efectuar el control de
los mismos a través del Sistema de Tramite Documentario.

Coordinar, ejecutar y controlar las acciones del tramite documentario de conformidad con la normatividad y/o disposiciones legales vigentes.

5 Velar por la seguridad de los documentos que conforman el archivo de su competencia.

6 Atender las consultas que los usuarios realicen sobre los procedimientos administrativos, asi como orientar al publico, derivando su atencion a las areas.

7 Formulary proponer alternativas que permitan cumplir adecuadamente las funciones encomendadas.

Reportar mensualmente a la Unidad Registral los avances de las acciones, actividades y cumplimiento de metas, y recomendar las medidas que resulten
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

9 Apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestidn de la entidad.

10 Custodiar la informacién a la que accede, y mantener la respectiva reserva en los casos que actue de acuerdo a sus funciones y labores que realice.

11 Las demas funciones que se le asigne su jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Unidades Orgdénicas de la Zona Registral.

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.

.uf’*”':%
ki
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incomf@leta Comfleta I:IEgresado(a) I:IBachiller IZITitulo/ Licenciatura Si I:I No IZI
I:I Primaria I:I I:I D) ¢Habilitacion
rofesional?
Administracion o Derecho o Archivo o afin. protesiona

e [] [ S| w[s]

Técnica Basica i

(162 afios) I:I |:| I:IMaestna I:IEgresado I:IGrado

Técnica Superior I:I |:|

(3 6 4 afios)

IZI Universitaria I:I E

I:IDoctorado I:IEgresado I:IGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento el manejo de software de gestién administrativa y de archivo.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Especializacion o Diplomado o Programa de Especializacion o Curso (acumulado minimo 36 horas) en archivo, digitalizacién u otros
referidos al cargo o afin.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - / -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Ot E ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios.

Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

[ ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, planificaciéon, comunicacién efectiva, tolerancia a la presion y anélisis.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

Fimnado digitalmente por:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |’
sunaripp ::::

Superintandencia Nacional Yty
du los Rugistros Puklicas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N” I, V, VIII, X, XIl y Xill

Unidad Orgénica Unidad de Administra;idn - a _
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento |

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Unidad de Administracion

Dependencia funcional: Jefe de |a Unidad de Administracién ' .

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la realizacion de los procesos de adquisiciones desde la programacién hasta la culminacién de la ejecucién de las prestaciones
contratadas de acuerdo a lo establecido en la Ley N* 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, a fin de atender los requerimientos formulados por
las Unidades Orgénicas de la Zona Registral

FUNCIONES DEL PUESTO |

Armonizar los planes de programacion de bienes, servicios y obras en coordinacion con los organos de la institucion a travez dél cuadro de necesidades,
para su posterior concoslidacion , valorizacion del plan anual de contrataciones

2 Proponer el proyecto de Plan Anual de Contrataciones, sus modificaciones en caso corresponda, asi como ejecutar y realizar el seguimiento continuo

Programar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de seleccién que requieran las diferentes dreas de la institucién, asi como elaborar y
proponer los expedientes de contratacién y documentos de los procedimientos de seleccidn y brindar asesorfa técnica a los comités de seleccidén

4 Administrar, registrar, gestionar y actualizar de forma permanente la informacién en el sistema electrénico de Contrataciones del estado - SEACE

5 Formulary proponer y elaborar el plan anual de cpontrataciones y plan anual de contrataciones
“Programar; ejecurar; aisenar Y supervisar10s procesos Techicos para [a toma ue VEnTarios e 105 DIgnes Y enseres aeraimacen insttucionaracoraear

sistema de cantrnl de almarcén
7 Realizar las compras utilizando la normativa vigente de alcance nacional e institucional.

8 Apoyar y orientar a las diferentes dreas en asuntos relacionados a la logistica y servicios, a fin de lograr una de coordinacién eficiente con estas.

Efectuar el analisis, la indagacion y los estudios necesarios para determinar el valor estimado y valor referencial de las contrataciones de bienes, servicios y
obra, segin corresponda.
10 Emitir documentos opiones e informes tecnicos y legal para la gestion de compras y sobre aspectos realacionados a la especialidad

fiscalizar de forma aleatroria |la documetacion, declaraciones y traducciones presentadas por el ganador de la buena pro de acuerdo a lo establecido en Ia
normativa de contratacién publica.

Realizar la gestién administrativa de los contratos, drdenes de compra y érdenes de servicio que involucra el trémite de perfeccionamiento, aplicacién de
penalidades y procedimiento de pago, entre otras actividades de indole administrativo

11

12

Administrar, gestionar, supervisar y emitir conformidad de los contratos los bienes, servicios y obras solicitados para su correcto y normal cumplimiento en

13 : : AT
concordancia con la normativa de contratacién publica

Administrar el almacenamiento, suministro y distribucién de los bienes necesarios para el funcionamiento de la entidad, manteniendo el registro, control y

14 : - . 2 N . e
conservacién de las existencias del almacén, asi como, realizar el inventario fisico de los mismos.

Elaborar reportes analiticos de los procesos de seleccién de proveedorres y distribucion de bienes y servicios,

capacitar al persanal de la entidad con relacion al sistema nacional de bastecimiento procesos logisticos y resultados de operacién

15 Las demas funciones que le séan dadas por normas sustantivas

COORDINACIONES PRINCIPALES °
Coordinaciones Internas:

_|Con la Alta Direccion, Organos y Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

Coordinaciones Externas:

[Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomgleta Comgleta I:lEgresado(a) I:lBachiIIer IZlTitulo/ Licenciatura

(e [ [
Economia o Administracién de Empresas o Ingenieria Industrial u otra
I:lsecundaria I:l I:l afin a las funciones del cargo

Técnica Bésica Maestri Egresad Grad
(162 afios) aestria ¢ ° °

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

IZlUniversitaria I:l Iz‘

[ Jno[]

D) ¢ Habilitacién
profesional?

5[ Jno[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Contrataciones, Adquisiciones del Estado y manejo de inventarios.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Adquisiciones del Estado o afin.
SEACE (18 horas).

* Diplomado o Curso de Especializacion o Programa de especializacion o Curso (acumulable minimo 36 horas) en Logistica o Contrataciones y

* Curso de

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista X Especialista Supervisor /
Asistente Coordinador

Practicante
profesional

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Integridad, compromiso, trabajo en equipo y orientacidn a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
Certificacion OSCE vigente
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° XlI- Sede Arequipa
Unidad Orgénica Unidad de Administracion

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Bienestar Social

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Administracién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir con el bienestar social de los servidores, brindando servicios relacionados a las prestaciones asistenciales de salud y demas servicios
vinculados al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Coordinar, apoyar y dinamizar el tramite documentario y acciones tecnicas de servicios sociales ante Entidades Publicas y/o Privadas referidas a prestaciones
asistenciales, seguro medico, beneficios y demas servicios asistenciales para el correcto funcionamiento del area.

Elaborar los planes y programas de bienestar social de la entidad para su aplicacion.

Formular y gestionar expedientes de subsidios por enfermedad y maternidad, asi como de los beneficiarios de seguros para la oportuna atencidn requerida
por los/las servidores/as y sus derechohabientes.

Efectuar visitas domiciliarias y/o seguimiento virtual y telefonico a los trabajadores en casos de enfermedad o situaciones que se considere conveniente.

Conducir y controlar la ejecucion de actividades socio - laborales, culturales, recreativas, programas de salud preventivos, etc., dirigida al personal de la Zona
Registral que coadyuven a la integraciéon y mejora del personal.

Elaborar y proporcionar informacion estadistica de los servidores sobre las atenciones propias de la funcion del area de benestar social a las entidades que lo
requieran.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de Programas de Bienestar Social para lograr los objetivos del drea.

Coordinar, requerir y procesar las declaraciones juradas que correspondan al personal en situaciones de vulnerabilidad para contar con informacion
actualizada de los/las servidores/as.

Realizar estudios y analisis sobre problemas sociales y/o economicas de los trabajadores y orientadas a su solucion elaborando los documentos que
correspondan para la atencién de los/las servidores/as.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior, en el marco de la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Jefatura Zonal, 6rganos y unidades organicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

|Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfileta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer Elﬁtulo/ Licenciatura Si IZI No I:I
|:|prima,ia I:l I:l D) ¢Habilitacion
. ., . . ’ profesional?
Psicologia o Trabajo Social o carrera afin.

ewe [ [ s [xwol |

Técnica Basica ,

(162 afios) I:l I:l I:l Maestria I:l Egresado I:l Grado

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria I:l Iz‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

I:l Doctorado I:l Egresado I:l Grado

‘Seguridad y Salud en el Trabajo,Bienestar Social, Legislacion Laboral, Recursos Humanos y Psicologia.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o Programa de Especializacion o Curso de Especializacién en Recursos Humanos o afines a las funciones del puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
E ifi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘Cuatro (04) afios ‘

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres(03) afios ‘

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Departamento Director

Supervisor /
Coordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacién a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

‘EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada. ‘

Fimnade digitalmente por:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Zona Registral N° Il - Sede Chiclayo

Unidad de Administracion

SP-ES

Especialista en Control Previo

Jefe de la Unidad de Administracién

No Aplica

No Aplica

Realizar acciones de verificacion de cumplimiento de requisitos y plazos de la normativa vigente, en forma oportuna y debidamente sustentada, que
permita garantizar la transparencia de la gestion y uso adecuado de los recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

de pago de los expedientes para asegurar su integridad y relacién con el gasto ejecutado

Verificar la correcta aplicacidn de garantias, penalidades, retenciones y detracciones en los documentos fuente de gasto, debiendo validar los comprobantes

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el registro del gasto devengado (analisis y revision de los documentos fuente de gasto), comunicando
inconsistencias y observaciones, para la subsanacion respectiva, y de esta manera permitir su autorizacion

3 Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos en la normativa o por la Unidad de Administracion para la atencién del requerimiento.

4 Revisar la documentacion sustentatoria del gasto de los comprobantes de pago para verificar que cumplan con la normatividad exigida.

5 Visar los documentos fuentes de gasto cuyo devengado sea procedente y remitir al Contador para la transmision electrdnica a través del médulo SIAF-SP.

6 Recibir, revisar, verificar y observar, de ser el caso, las rendiciones de cuenta de por viaticos, fondos fijos, encargos y otros anticipos otorgados.

7 Emitir informes técnicos relacionados con sus funciones y otras especificas que le sean solicitadas

8 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Con el Jefe de la Unidad de Administracidn, jefes de unidades internas y responsables de los sistemas administrativos.

Coordinaciones Externas:

|Entidad publicas, privadas, contratistas y proveedores

Pagina 1 de 2
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:I Primaria
I:ISecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiIIer IZletulo/ Licenciatura

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas o
Contabilidad o Economia o Ingenieria Industrial.

Hannin

[ Jno[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ Jno[x]

Técnica Bésica Maestri g " Grad
(162 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:lDoctorado I:l Egresado Grado
IZlUniversitaria I:l Iz‘
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Manejo del SIAF-SP

Conocimiento de Sistemas Administrativos (SIGA - MEF)

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

afin.

Programa de especializacién o diplomado o curso de especializacién o curso (acumulado de 36 horas) relacionada a las funciones y al médulo SIAF-SP o

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros (E ifica
Programa de presentaciones X s (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Cuatro (4) afos. ‘
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (3) afios. ‘
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Uno (1) afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente| X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Orientacio’n a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

‘EI punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.

sunaﬁ:

SUFFRINTERDFNCIA MACIORAL DF

LS REGISTRGS AUALICOS

Pagina 2 de 2

Firmado digitalmente por CASTRO
HERNANDEZ Miguel Angel FAU
20314210396 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 18.03.2022 12:00:33 -05:00



Ser\ﬂ‘]' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° X - Sede Cusco y Zona Registral N° XI - Sede Ica
Unidad Organica Unidad de Administracion

Puesto Estructural SP - AP

Nombre del puesto: Ténico en Control Patrimonial

Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe de la Unidad de Administracidn

Dependencia funcional: Jefe de la Unidad de Administracion

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y control del patrimonio institucional de bienes, asegurando su operatividad, en concordancia con las normas legales
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar programas y proyectos para la administracién de bienes patrimoniales institucionales.

2 Realizar los registros en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, para mantener actualizado el Margesi de Bienes Muebles e Inmuebles.

3 Realizar los procedimientos de asignacion de los bienes muebles para satisfacer las necesidades de los usuarios de la entidad.

4 Realizar el procedimiento de desplazamiento y transferencia interna de bienes muebles para su registro y control.

5 Registro del ingreso de los nuevos bienes en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA, para mantener el sistema actualizado.

6 Realizar la gestion de baja de bienes y su respectivo registro en el Sistema Integrado de gestién Administrativa -SIGA, para mantener el sistema actualizado.

7 Realizar la gestion de disposicidon de bienes muebles RAEE y no RAEE, de acuerdo a las normas vigentes, para cumplir lo dispuesto por la normativa.

8 Realizar el saneamiento de bienes muebles faltantes y sobrantes para regularizar su situacién administrativa.

Realizar la depreciacion de los bienes patrimoniales y Proponer planes de Mantenimiento de los bienes patrimoniales y vida util a fin de ajustar la depreciacion
de los bienes.

10 Planificar, supervisar y ser facilitador en los procesos de los inventarios fisicos de los bienes patrimoniales, anuales y especiales, de la Zona Registral.

1 Apoyar en los proyectos de formulacién y/o modificacion de normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la entidad, vinculados a temas
patrimoniales.

12 Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con las Unidades Organicas de la Zona Registral

Coordinaciones Externas:

‘Entidades publicas y privadas.

o
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomgleta Com@leta E'Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
|:| Primaria I:l
I:'Secundaria I:l

Titulo Técnico Superior o Egresado Universitario en las especialidades
de administracién, economia, ingenieria u otra profesion afin a las
funciones del cargo.

Técnica Bésica I:l
(1 6 2 afios)

Maestria |:| Egresado I:'Grado

<] LI

Técnica Superior I:l No Aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado I:IGrado
IZI Universitaria I:l IZ'
No Aplica

s [ Jne[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

5[ ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en gestion y tramitacion documentaria.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso (12 horas acumuladas) en Capacitacidn en registro, control y evaluacion de bienes o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

E =

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Exgeriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 aflos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 aflos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
X Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, dinamismo, confiabilidad, iniciativa, comunicacidn efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

El punto A y C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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sunarp ji:
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i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zona Registral N° XI - Sede Ica y Zona Registral N° XII - Sede Arequipa
Unidad Organica Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Planeamiento

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar los procedimientos establecidos en los instrumentos de gestién en el marco de las politicas de planeamiento de la gestidn publica
a fin de brindar el soporte técnico para la evaluacion del cumplimiento de las metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

11

Ejecutar los lineamientos, objetivos y estrategias de Gestion Institucional de acuerdo a las directrices emitidas por los entes rectores, para su posterior
implementacién en la entidad.

Coordinar con las diferentes Unidades Organicas de la Zona Registral, a fin de brindar a la Sede Central informacidn para mantener actualizado el Diagnostico
Institucional de la SUNARP para la toma de decisiones.

Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional, en el marco de los Objetivos Estratégicos Institucionales aprobados por la Entidad para
mejorar los niveles de eficiencia de la Sunarp.

Ejecutar las actividades y metas contenidas en el Plan Estratégico y Plan Operativo de la Entidad, a fin de coadyuvar a la gestién institucional.

Proponer proyectos para modificacién de normas y procedimientos en materia de formulacién y evaluacién de planes de desarrollo, para el logro de los
objetivos trazados a mediano y largo plazo.

Participar en reuniones periddicas de coordinacién con sus similares de los Organos Desconcentrados a fin de uniformizar los criterios de monitoreo y
evaluacion de la gestion Institucional.

Elaborar estudios e investigaciones inherentes al Planeamiento, para contar con informacién que permita evaluar el impacto de las politicas en el desarrollo de
la SUNARP.

Participar en la formulacién, elaboracién y seguimiento del Programa Presupuestal de la Sunarp para su contribucion en los resultados propuestos.

Emitir informes Técnicos en el dmbito de su competencia.

Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades aprobadas en el POI Institucional, de acuerdo a las normatividad vigente.

Registrar, procesar , supervisar e interpretar informacion estadistica registrada en el médulo CEPLAN para el logro de los objetivos institucionales.

Las demas funciones que le sea asignada por el Jefe Inmediato vinculadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

I )
Coordinaciones Internas:

|Con la Alta Direccién, Organos y Unidades Organicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados. (
Coordinaciones Externas: \\
| Entidades publicas y privadas. I
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer IZITitulo/ Licenciatura Si I:' No IZI
I:l Primaria I:I

D)¢éHabilitacion

Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria Econémica o Profesional?
Ingenieria Industrial o Contabilidad o Administracién o afines a la
I:lSecundaria I:l formacion. Si EI No |Z|

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IIlUniversitaria I:‘

Maestria I:I Egresado I:I Grado

Doctorado Egresado |:| Grado

=] L DO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimiento de Sistemas administrativos
Conocimiento y manejo del aplicativo CEPLAN
Conocimientos en MS Project

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién o Curso de Especializacion o Diplomado o Curso (minimo de 24 horas) en Planeamiento o afines a las funciones del
puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (05) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios.

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

]

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

M}

Orientacion a resultados, comunicacion efectiva, tolerancia a la presidn, analisis y planificacion.

{

REQUISITOS ADICIONALES

El punto Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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